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INTRODUGCAO

Objetivo do Manual

Este manual tem como objetivo orientar os usudrios na utilizagdo do Oxy,
software de gestdo pUblica desenvolvido pela empresa Elotech. Ele oferece
instrucées detalhadas para acessar, configurar e operar as funcionalidades do
sistema, capacitando os usudrios a realizarem suas atividades com eficiéncia e

precisdo.

Ao seguir este guia, os servidores poderdo aproveitar ao maximo os recursos
oferecidos pelo Oxy, garantindo uma gestdo administrativa e operacional mais
integrada e otimizada para suas instituigoes.

Objetivo do Sistema de Recursos Humanos

O Sistema de Recursos Humanos tem como objetivo centralizar e automatizar
processos administrativos, permitindo maior eficiéncia, agilidade e preciséo na
gestdo de dados de servidores Estatutdrios, CLT's, Estagidrios e Autbnomos. Ele
abrange vdrias fungées criticas, como:

e Cadastro de servidores: Gerenciamento de informagdes pessoais e
profissionais dos colaboradores.

e Gestdo de folha de pagamento: Cdlculo de saldrios, beneficios e encargos.

e Controle de ponto: Registro de horas trabalhadas e gest@o de auséncias.

e Treinamentos e desenvolvimento: Acompanhamento de programas de
capacitagdo e avaliagcdo de desempenho.

e Gestdo de beneficios: Administracdo de beneficios como vale-transporte,
vale-refeicdo, assisténcia médica, entre outros.

e Relatérios: Geragdo de relatdrios gerenciais e operacionais para apoiar a
tomada de decisbes.
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Vis&@o geral do software

O Oxy & uma solugdo completa de gestdo publica desenvolvida pela Elotech,
projetada para atender as necessidades de diferentes dreas administrativas e
operacionais de entidades pUblicas. O software é organizado em modulos
especializados que promovem a eficiéncia na gestdo de recursos, processos e
dados, proporcionando maior transparéncia e controle para os servidores e para
o cidaddo.

O sistema abrange os seguintes médulos:

Administrativo: Inclui funcionalidades para gerenciamento de setores como
Almoxarifado, Compras, Controle Interno, Frotas, Obras, Patriménio e Protocolo,
essenciais para a administragdo geral das entidades pUblicas.

Tributos | Arrecadacéio: Este modulo atende & gestdo tributaria, com
funcionalidades especificas para ISS, ITBI, Procuradoria, Tributos em geral, além
de ferramentas como Auditoria ISS, BI ISS, e Gestdo ISS. Inclui ainda o Portal do
Contribuinte, facilitando o acesso e o acompanhamento de informagdes para os
cidaddos.

Contabilidade: Voltado para a gestéo contdbil, o médulo oferece
funcionalidades para o gerenciamento de Atos, Contabilidade, Custos, EFD-Reinf,
Orgamento e Prestagdo de Contas, auxiliando na conformidade com as
exigéncias legais e na organizagdo contdbil da entidade.

Recursos Humanos: Envolve recursos para administragdo de pessoal, incluindo o
e-Social, Folha de Pagamento, Portal do Servidor e o Ponto Eletrénico,
promovendo uma gestdo eficiente de pessoas e facilitando o acesso dos
servidores a informacgdes de RH.

Comum a Todos:

O Portal da Transparéncia € um recurso universal no Oxy, oferecendo um
ambiente para a publicagdo de dados publicos, promovendo a transparéncia e o
acesso d informagdes financeiras e administrativas pela populagdo.
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O Médulo Unico, € uma ferramenta essencial para a organizagéo e
gerenciamento de dados dentro do ambiente. E a base de
armazenamento das informagdes comuns aos demais médulos do
Sistema OXY, tais como: Cadastro de Pessoq, logradouros, bairros, cidades,
cadastro de Leis e Atos e demais.

Requisitos béasicos

O Oxy é um sistema web, acessivel diretamente pelo navegador, sem
necessidade de instalagdo de software local. Para garantir uma experiéncia
ideal, recomenda-se o uso de navegadores compativeis, como Google Chrome
(vers@o mais recente), Mozilla Firefox, ou Microsoft Edge, além de uma conexdo

estével com a internet.
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Acesso dao Sistema

Cadastro de Usuarios

Novo Usudrio

Para adicionar um novo usudrio, acesse a aba Usudrios e selecione a opgéo Novo
Usuadrio. E necessdrio preencher alguns dados obrigatérios, como CPF/CNPJ, Nome,
Sobrenome, E-mail e Senha. A senha inicial pode ser configurada como "Senha

Tempordria’, permitindo que o usudrio a altere no primeiro acesso ao sistema.

Caminho: Tela inicial do Painel — Usudrio — Novo Usudrio

= 0
XY PAINEL ADHINISTRATIVO B Fretetua unicip otecn = b b

A Inicio > & Usudrios

x £

Ajustes  Modulos

A Inicio
&% Usuarios Externos < CPFI/CNPJ < Nome < E-mail < Ativo < Data de Cadastro < Uttimo Login
Grupos de Permissd 08763492628 sim 15/10/2024 ha 1mes
01875735062 sim 07/1112024 h4 21 horas
B Usuario Auditc
05004335831 sim 1971172024 ha2dias
S Backup 04884630920 sim 06/11/2024 14 1 semana
33545127842 sim 27/06/2024 ha 3 meses
&  Cache
05859259921 sim 28/02/2024 ha 1mes
&0 Politicas de Seguranca 03803482178 sim 15/04/2024 ha2 minutos
_ 0745821495 Jogo Marcos. sim 08/02/2024 ha 1mes
= Setor Configuragéo
04356921941 Agnaldo Batistella agnaldo.batistellagelotech.com.br sim 03/04/2024 ha 14 minutos
u
il Set 40780950038 @elotech.com.br sim 18/11/2024 Nuncalogou
= Formulérios Dinamicos MOSTRAR 10 v | ENS « e . 2 3 4 5 5 >

——c=)
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J& na aba de Login, é possivel utilizar a opgdo "Crie sua conta” para realizar um cadastro
diretamente. Nesse caso, serd necessdrio que o responsdavel pelo sistema aprove as

permissdes para ativar o acesso.

O sistema permite vincular outras contas para facilitar o acesso. Dessa forma, vocé pode
utilizar credenciais de diferentes plataformas para entrar de maneira mais répida e

pratica.
PAINEL
S Usuario
- Senha
Entrar
=== (Crie sua conta Esqueceu sua senha?
o ou conecte-se com

P
7 Entrar com Google
0 Entrar com Facebook

Lgmf.'lam Entrar com Certificado

TECHOLOGIA e Io "e Ch
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Login e Logout

Login
Para acessar o sistema, utilize o nome de usudrio e a senha fornecidos pelo responsavel
pelo cadastro. Clicar em Entrar para acessar o sistema.

OXxY

PAINEL

a 12345678910

e
_45 ........ ‘
—-.

Crie sua conta Esqueceu sua senha?

ou conecte-se com

P
e Entrar com Google
0 Entrar com Facebook

ICP>—=  Entrar com Certificado

= @lofech

Logout

Certifique-se de realizar o logout do sistema ao concluir suas atividades.

= 0 F-]
X\ PAINEL ADMINISTRATIVO E Prefeitura Municipal Elotech = é‘ . ‘ .)ﬁ -
Tarefas  Acessibilidade  Notificagoes y-Ajustes ~ Modulos
Buscar em Menu.. Q @ Inicio A;‘m Macedo

Minha Conta

A Inicio
. Usuario
-

& S 3 3 . 5 9 Dormando Macedo
&  Usuarios o o
USUARIOS CADASTRADOS USUARIOS EXTERNOS CADASTRADOS —»

&% Usuarios Externos
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Recuperacdio de Senha

A funcionalidade de recuperagdo de senha permite ao usudrio redefinir sua senha em
caso de esquecimento. Para iniciar, basta informar o CPF cadastrado no sistema. Apds a
validagdo, o sistema envia automaticamente um e-mail para o enderego registrado,
contendo um cédigo de verificagdo. Com esse co6digo, o usudrio poderd acessar o
sistema e registrar uma nova senha de forma segura.

oxy

PAINEL

Usuario ]

a Senha

Crie sua conta P Esqueceu sua senha?

ou com

o
< Entrar com Google
ﬁ Entrar com Facebook

ICP>=  Entrar com Certificado

== @lofech

oxy oxy oxy

PAINEL PAINEL PAINEL
/A Informe sua nova senha.
Digite seu CPF/CNPJ(sem mascara) e nds lhe Digite o codigo de verificagao que vocé recebeu no
enviaremos instrugdes sobre como criar uma nova dorm*+**@elotech.com.br.
senha. . Nova Senha
[codigo
CPF/CNPJ

“ e
Confirmar
« Voltar

wae @lobech = @lobech e @loFech



elofech

Obs: Ao selecionar a opgéo "Recuperar Senha’, o sistema solicitaréd o CPF/CNPJ utilizado

no login. Apds fornecer essas informagdes, o sistema enviard automaticamente um

e-mail de confirmag¢@o com as instru¢des para redefinir a senha.

Redefinicac de senha Caixa de entrada x

@ Plataforma Oxy QA <nao-responder@mailelotech.com.br>
@ reamim e~

Bf Traduza para o portugués X

oxy

Alteracdo de Senha

0la, Dormando
vocé nos informou que esqueceu sua senha no Oxy Elotech.
Esse € seu codigo para alterar sua senha: 921543
Este codigo ira expirar em 5 minutos

Caso nao tenha pedido essa alteragao, certifique-se de que vocé ndo compartilhou a sua
senha com ninguem.
E n&o se preocupe, o codigo logo ira expirar e sua senha ndo mudara.

Obrigado
Equipe Oxy

OX

Digite o cédigo de verificagdo que vocé recebeu no
dorm****@elotech.com.br.

‘ Cadigo ‘

TECHOLDGIA elo re ch

10:53 (ha 8 minutos)

r

2 @

“«
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Moédulo Unico

O Médulo Unico, € uma ferramenta essencial para a organizagdo e
gerenciamento de dados dentro do ambiente. Ele serve como base para o
armazenamento das informagdes comuns aos demais médulos do Sistema OXY.
O objetivo principal é centralizar as informagdes de forma eficiente e segura,
garantindo que os dados sejam facilmente acessiveis, atualiziveis e consistentes
ao longo do tempo.

Principais Funcionalidades:

e Cadastro de Pessoas: Permite a inclus@o de pessoas fisicas e juridicas, que
de alguma forma ir@o se relacionar com a entidade. Seja como: servidor,
fornecedor ou prestador de servigo.

e Leis e Atos: Permite a inclus@o dos atos e legislagdes gerados pela
entidade, bem como os pertinentes na complementacgdo legal.

e Logradouros: Permite a incluséo dos enderegos, que de alguma forma
serdo utilizados pela entidade.

e Relatérios Din@dmicos: Permite a implementag¢do de novos relatérios
necessarios para a entidade.

e Consultas Din@dmicas: Permite a implementacdo de novas consultas que
de certa forma serdo utilizadas como relatério.

Como acessar o modulo?

Através do link: https://(Nome Entidade).oxy.elotech.com.br/ , podemos acessar a
Central de Usudrio, quando conectado ird mostrar um painel parecido com a
figura abaixo, vai depender dos acessos de cada usudrio.
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Como acessar as opgées do modulo?

nica

Ao clicar no botéo do Médulo Unico, , serdo abertas todas as opgdes que o

usudrio tenha permissdo, conforme a tela abaixo.

As principais opgdes serdo mostradas no painel e as demais na forma de menu,
que podem ser acessadas localizando-as através da “Busca em Menu”

Buscar em Menu..

ou explorando o menu do lado esquerdo da tela, onde terd
acesso a todas opgdes permitidas ao usudrio.

Outras formas de acessar o Médulo Unico?

19 No Painel do Médulo Folha

Na Painel do médulo Folha de Pagamento, do lado direito da tela, clique na opgdo
“Médulos” e selecione o Médulo Unico

2° Menu de Opc¢oes da Folha de Pagamento

Através do Menu Cadastros>>Unico, podemos acessar o cadastro de “Pessoa” e
“Legislagdo”.
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Cadastrando Legislagéo

Utilize uma das formas de acesso do Modulo Unico, opgdes mostradas
anteriormente, direto pela central de usudrio ou no Médulo folha de pagamento
através da opgdo modulos ou pelas opgdes do menu.

Usando a opgdo do menu do Mddulo de Folha de Pagamento, acesse
Cadastros>>Unico>>Legislagdo, conforme tela abaixo. Ao clicar na opgdo
“Legisla¢do”, o sistema mostrard a tela com os atos (leis,

portarias, decretos,etc) j&@ cadastrados.

Para inserir um novo ato, clique no bot&o novo, D a
acdo abrird a tela de cadastro. Além dos campos
obrigatérios da tela, no caso de atos pessoais, é
obrigatério preencher o campo “SUMULA".

Apbs o preenchimento do cadastro, o sistema ird habilitar o botéo gravar °
para entdo finalizar o cadastro.
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Cadastrando Agéncias Bancdrias

Acesse o Médulo Unico, direto pela central de usudrio ou no Médulo folha de
pagamento através da opgdo mébdulos.
Através da opgdo do “Mddulos”, no Médulo de Folha de Pagamento, clique no

Modules ¢ selecione o “Médulo Unico”.

botdo
Ao acessar o “Médulo Unico”, utilize a opgéo “Agéncia” existente no painel inicial,

conforme figura abaixo.

Ao clicar no botéo

Agéncia”, , 0 sistema mostrard a tela com as agéncias ja cadastradas.

Para inserir uma nova Agéncia, clique no bot&o novo, D, com a acdo abrird a
tela de cadastro.

Apds o preenchimento de pelo menos os campos obrigatério, o sistema ird

habilitar o bot&o gravar @ para entdo possa finalizar o cadastro.
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Cadastrando Cidade

Acesse o Médulo Unico, direto pela central de usudrio ou no Médulo folha de
pagamento através da opgdo mébdulos.
Através da opgdo do “Mbdulos”, no Médulo de Folha de Pagamento, clique no

Modulos g selecione o “Médulo Unico”.

botdo
Ao acessar o “Médulo Unico”, utilize a opgéo “Cidade” existente no painel inicial,

conforme figura

abaixo.

Ao clicar no botéo “Cidade”, , 0 sistema mostrard a tela com as cidades
cadastradas.

Para inserir uma nova cidade, clique no botdo novo, 9 com a agdo abrird a tela
de cadastro.
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Apbs o preenchimento de pelo menos os campos obrigatdrio, o sistema ird

habilitar o bot&o gravar ° para entdo possa finalizar o cadastro.

Cadastrando Bairro

Acesse o Médulo Unico, direto pela central de usudrio ou no Médulo folha de
pagamento através da opgdo mébdulos.
Através da opg¢do do “Mddulos”, no Médulo de Folha de Pagamento, clique no

botdo Mes e selecione o “Modulo Unico”.
Ao acessar o “Médulo Unico”, utilize o botdo de “Bairro” existente no painel inicial,

conforme figura abaixo.

Q

Ao clicar no botd@o “Bairro”, , 0 sistema mostrard a tela com os bairros

cadastrados.

Para inserir um novo bairro, clique no bot&o novo, D, com a agdo abrird a tela

de cadastro.
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Apds o preenchimento de pelo menos os campos obrigatério, o sistema ird

habilitar o bot&o gravar ° para entdo possa finalizar o cadastro.

Cadastrando Logradouro

Acesse o Médulo Unico, direto pela central de usudrio ou no Médulo folha de
pagamento através da opgdo mébdulos.

Através da opgdo do “Mbdulos”, Hodlos , no Médulo de Folha de Pagamento, clique
nesse bot&o e acesse o “Modulo Unico”.

Ao acessar o “Médulo Unico”, utilize o botdo de “Logradouro” existente no painel,
conforme figura abaixo.

F

Ao clicar no botdo “Logradouro” , 0 sistema mostrard a tela com os

logradouros cadastrados.
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Para inserir um novo logradouro, clique no bot&o novo, o com a acgdo abrird a
tela de cadastro.

Apbs o preenchimento de pelo menos os campos obrigatério, o sistema iré

habilitar o bot&o gravar @ para entdo finalizar o cadastro.

Cadastrando Pessoas

Utilize uma das formas de acesso do Médulo Unico, opcdes mostradas
anteriormente, direto pela central de usudrio ou no Médulo folha de pagamento
através da opgdo moddulos ou pelas opgdes do menu.

Usando a opgdo do menu do Mddulo de Folha de Pagamento, acesse
Cadastros>>Unico>>Pessoq, conforme tela abaixo. Ao clicar na opgdo
“Legislagdo”, o sistema mostrard a tela com os atos (leis, portarias, decretos,etc)
ja cadastrados.

Utilize um dos filtros, conforme tela abaixo, localizado no canto esquerdo da telq,

para verificar se a pessoa j& estd cadastrada.

Nota: quando a pessoa estiver cadastrada, clique no botdo alterar, ¥ . Navegue
pelo menos nas abas destacadas na figura abaixo e realize uma conferéncia
geral das informagdes cadastradas. O preenchimento correto garantird que as
informagdes que serdo encaminhadas ao esocial estardo corretas.

Para inserir uma nova pessoaq, clique no bot&o novo, o, a acdo abrird a tela

inicial do cadastro. Preencha os dados solicitados e clique no bot&o proximo, ©
para incluir as demais informacoées.
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Aba - Pessoa Fisica

Além dos campos obrigatérios da tela, preencha o cadastro com o méximo de
informacgodes, pois elas poderdo ser importantes no futuro.

Aba - Enderecos

Na aba enderecgos, acesse a tela do cadastro, no caso de um novo cadastro, vird

no canto direto o botdo novo*° habilitado, clique para inserir.

Apbs o preenchimento do cadastro, o sistema ird habilitar o botdo gravar °

para entdo finalizar o cadastro.
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Aba - Contatos

Na aba “Contatos”, acesse a tela do cadastro, no caso de um novo cadastro, vird

no canto direto o bot&o novoo habilitado, clique para inserir.

Apbs o preenchimento do cadastro, o sistema ird habilitar o botdo gravar °
para entdo finalizar o cadastro.

Aba - Bancos
Na aba “Bancos”, acesse a tela do cadastro, no caso de um novo cadastro, vird

no canto direto o botdo nov0’° habilitado, clique para inserir.

Apds o preenchimento do cadastro, o sistema ird habilitar o botéo gravar °
para entdo finalizar o cadastro.
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Moédulo Folha de Pagamento

O Médulo Folha de Pagamento, abriga todas as rotinas responsdveis por
registrar, movimentar e calcular os pagamentos dos servidores, bem como os
descontos e contribuigdes obrigatdrias. Ele ndo apenas garante que os
servidores recebam seu saldrio corretamente, mas também assegura que a
entidade esteja em conformidade com as leis trabalhistas e fiscais.

Pensando em ajudd-lo a compreender e aprimorar as rotinas de folha de
pagamento, garantindo uma gestdo eficiente e transparente dos recursos
humanos da sua entidade, elaboramos um conteddo com as principais rotinas
do Mdédulo de Folha de Pagamento.

Menu do Sistema

B Calculo Z. Recrutamento e Selecdo
[Z] Movimentacées de Pessoal B Geracdode Arquivos

Q, Consultas e Conferéncias Cadastros

lml Langamento IB) Segurangado Trabalho

ita Acao Coletiva Tabelas

Social
'“ Pensao Alimenticia esocia

Beneficios

Configuragdes

L

=

@ Agendamentos
1 Periodos Aquisitivos %
B

. . Importacao de Argquivos
[@] Plano de Cargos e Salarios P ’ 9

RRA - Rendimentos Recebidos

# Avaliagdo de Desempenho
Acumuladamente

E Treinamento e
Desenvolvimento
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Processamento

Na opg¢do processamento, onde é realizado o cdlculo dos funciondrios, é
possivel executar varios filtros de quem serd realizado o processamento do
cdlculo. Nesta tela, é possivel aplicar varios filtros para que o sistema calcule
determinado grupo de funciondrios, seja por classe, cargo, lotagdo, local de
trabalho, entre vérios outros filtros.

1 Processamento

# Inicio >

& A ATENGAO! CONECTADO MO AMBIENTE DE PRODUGAD A

ﬂ Tipo de Caleulo

B Normal ~
a Normal
Competencia Previsso de Pagamento
Ltk 12 - Dezembro / 2024 [Aberto) x 02/01/2025 ::] T FILTROS AVANGADOS D HISTORICO
ondicso vatriculdls) Condisa Lotaca Condicsn Classe
& v Q = v Q = v Q
" ondics Garg Condicso Matriz Salarial Condican Data de admissao
v Q - - Q - v )
ondico Local Trabalho Condisao Posto Trabaho Condign Horério Trabatho
v Q - - Q - v Q
g a & B Cona Tipo Remi Condi Tipo Admissa
v Q v Q v Q
@

Apbs a aplicagdo dos filtros disponiveis como mostrado acima, basta clicar no

p B . )
icone . e o sistema fard o processamento, mostrando os steps (possos) em
tempo real. Ao final, o sistema ird demonstrar as fichas financeiras dos

funciondrios.

Fechamento/Pagamento

Na tela de fechamento/pagamento é gerenciada a data de pagamento da
competéncia ou tipo de folha. Nessa tela, a divisdo é feita entre os funciondrios
com cdlculo em aberto ou fechado.

E possivel realizar o fechamento por data, classe, tipo de folha, matricula, cargo,
lotacdo, ou local de trabalho. Apds realizado o fechamento de um funciondrio,
por exemplo, o sistema ndo executard mais o cdlculo do mesmo mantendo os
valores idénticos do momento em que foi fechado.

Na tela abaixo, podemos visualizar as abas “pagamento com banco”,
“pagamento sem banco” e “fechamento dos informativos”. Pagamento com
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banco refere-se aos funciondrios fechados que possuem uma conta para

depbsito dos valores. Na aba pagamento sem banco, refere-se aos funciondrios

com valores a receber, mas no cadastro do funciondrio néio existe conta

cadastrada. Fechamento dos informativos refere-se aos pagamentos que sdo

apenas informativos, ou seja, ndo geram arquivo bancdrio. Funciondrios sem

conta cadastrada, ndo serdo considerados na geragdo de arquivos para banco.

Buscar em Menu..
#® Inicio
E calculo |
Processamento 4™
[E] Fechamento/Pagamento
& Ocorréncia
Cadastro de Processamento
©  Langamento de Horas
(2] Manutencao Ficha Financeira
B Movimentacdes de Pessoal
Q  Consultas e Conferéncias
'« Recolher Menu i

Buscar em Menu
#& Inicio
B calculo
Processamento
[@ Fechamento/Pagamento
(£ Ocoméncia
Cadastro de Processamento
@  Lancamento de Horas
™  Manutencio Ficha Financeira
B Movimentagdes de Pessoal
Q, Consultas e Conferéncias

Recolher Menu

Inicio >

@ Fechamento/Pagamento

A ATENGAO! CONECTADONO AMBIENTE DEPRODUGAD A

# Inicic » (@ Fechamento/Pagamento

ABERTOD FECHAMENTO

Filtrar por classe..

Filtrar por cargo.
Efetuar Pagamento

¢ Tipode Folha

A ATENGAD! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUGAD A

12 - Dezembro / 2024 (Aberto) x Filtrar por convénio bancario...

FECHAMENTO a— 12- Dezembro / 2024 (Aberta) x Filtrar por convénio bancario... e

Filtrar por classe... Filtrar por tino de folha. Filtrar por matricula ou nome de servidor. Status Integracao( Todas) ~

Filtrar por cargo Filtrar por lotacéo Filtrar por local de trabalho. Situacao daremessa bancaria (Todas) %

Pagamento Com Banc@ F Banco  F Dos Inmrmauvoso a
¢ DatadoPagamento Liquido Pensao & Liquido Folha & Liquido Total &
01/12/2024 RS 0,00 RS 130.524,34 RS 130.524,34
10/12/2024 R$0,00 RS 99.920,84 R$99.920,84
12/12/2024 RS 0,00 RS 46.178,51 R§46.179,51
13/12/2024 R$0,00 RS 1.998.08 RS 1.998.08
20/12/2024 R$ 0,00 RS 1.092.246,64 RS 1.092.246,64
Tatal Geral RS 1.370.868,41

FILTRAR

Filtrar por tipo de folhs... Filtrar por matricula ou nome de servidor...
Filtrar por lotagao Filtrar por local de trabalho,
Fichas i 515 Liquid RS 1.987.312,78
Liquido & Liguido Selecionado

a

| 1-Folha Mensal

Liquido Geral

RS$ 1.987.312,78

R$1.987.512,78

R$ 1.887.312,78

R$1.987.312,78
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Ao selecionar uma ou vdrias datas para Efetuar Pagamento, serd
processado e s6 serd visivel pela aba >> Fechamento.

# Inicio > [@ Fechamento/Pagamento

|@ 11 - Novembro / 2024 (Aberto) x Filtrar por convénio bancario. FILTRAR @

»

Filtrar por classe... Filtrar por tipo de folha... Filtrar por matricula ou nome de servidor... Status Integracao (Todas) A
@ Filtrar por cargo. Filtrar por lotacao Filtrar por local de trabalho. Situagao da remessa bancaria(Todas) v
Q Liberar Integracéo Contébil
Fichas Selecionadas: 2
O] a
9 2 2 @ b Liguido Selecionado: R$0,00 &
AL
Pagamento Com Bancoo Pagamento Sem Banco Fechamento Dos Informativos
KX _—
¢ Datado Pagamento Liquido Pensao & Liquido Folha & Liquido Total &
1
19/11/2024 R$0,00 R$ 0,00 RS$ 0,00
& 25/11/2024 RS 0,00 RS 461,09 R$ 461,09
m 29/11/2024 RS 0,00 RS 803,86 R$ 903,86

Total Geral RS 1.384,95

Apds, navegando pela aba Fechamento, & onde se realiza a liberagdo para
a integracd@o contdbil, cancelar integragdo contdbil, estornar pagamento,
alterar data de pagamento, gerado arquivo bancdario, bloquear arquivo
bancério, Holerite/Portal da Transparéncia —liberagdo Monitorada.

Abertura de Competéncia

A abertura de uma competéncia de folha de pagamento é rotina de preparacdo
para iniciar um novo periodo de pagamento. A competéncia de folha de
pagamento refere-se ao periodo especifico (geralmente mensal) em que as
remuneragées dos empregados sdo calculadas, considerando saldrios,
descontos, beneficios, horas extras, entre outros.

Aqui estdo os principais passos para abrir uma competéncia de folha de
pagamento:

Definir o Periodo de Competéncia

No Menu Cadastro>>Competéncia, poderdo ser consultadas as competéncias
existentes com sua situa¢do atual, situagdo aberta ou fechada, bem como criar
nova competéncia. Ndo & obrigatério a Ultima competéncia estar fechada para
abrir uma nova competéncias, pois € possivel trabalhar com mais de uma
competéncia aberta.
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. - # Inicio > 1 Competéncia
2. FOLHA DE PAGAMENTO

car em Menu
N Competéncia Situacso

Cadastros Marco / 2024 Abaric
(+] Unico -
Fevereiro / 2024 1Q Fechado J =
= Funcionario - .
Janeiro / 2024 4 Fechado Pl &
E3 Competéncia = ~
™ Estagiario ) i
Movembro / 2023 [ Fechado )
L J Pensionista
Outubro f 2023 Fechado pl
& Inativo

Para inserir uma Nova competéncia, clique no bot&o novo, °, que
automaticamente o serd criada a nova competéncia, no caso a Ultima aberta é
Marco/2024 o sistema abrird a nova,Abril/2044. Manter mais de uma
competéncia aberta ndo gera nenhum problema de alteragéo no cdlculo das
folhas ja pagas e fechadas.

Para acessar a nova competéncia, clique no nome da entidade que apresentard
esse painel a direitq, figura abaixo, com as opgdes da entidade. Selecione o
exercicio e o més, no caso exercicio 2024 no més de Abril.

Admissdo de Novos Servidores

A admissdo de novos servidores pode ocorrer com vinculo empregaticio ou ndo.
Os servidores com vinculo sdo aqueles que possuem um regime de trabalho, seja
Estatutdrio ou CLT, os demais sdo considerados sem vinculo empregaticio,
auténomos/prestadores e os estagidrios.

Para facilitar o preenchimento das informagées de cada grupo de servidores,
foram criadas telas customizadas com o tipo do cadastro. No sistema esta
definido assim: funciondrios, inativos, pensionistas, autdnomos e estagidrios.
Desta forma cada tipo de cadastro tem uma tela personalizada com as
informagdes necessarias.

Tipos de Cadastros de Servidores

Na figura abaixo apresentamos os acessos das telas para cadastros de novos
servidores.
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e

Funciondrio

Nessa opgdo deverdo ser cadastrados os servidores que estejam vinculados ao
regime estatutdrio: Efetivos, Comissionados, Agentes Politicos e Conselheiros
Tutelares e os regime CLT: Tempordrios, Emprego Publico, Efetivos CLT's.

Para localizar a opgdo do “Funciondrio” use a “Busca em Menu”

_digitondo a palavra “funciondrio” ou explorando o

menu do lado esquerdo da tela, onde terd acesso a todas opgdes.

Aqui vamos mostrar usando o menu, acesse Cadastros>>Funciondrio ou na
busca de menu conforme tela abaixo. Ao clicar na opgdo “Funciondrio”, o sistema
mostrard a tela com os servidores ja cadastrados. Conforme falamos, sGo os
servidores vinculados aos regimes Estatutdrios ou CLT's.

Para inserir um Novo Servidor, clique no bot&o novo, o, a acdo abrird a tela do
cadastro. Preencha os dados obrigatdrios e todas as demais informacdes
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informagées minimiza
os erros no envio do eSocial, lembrando que o envio para o eSocial € automdtico.
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Apbs o preenchimento das informagdes obrigatdrias, o sistema ird habilitar o

bot&o gravar ° para entdo finalizar o cadastro.
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Auténomo/MEI

Nessa opgdo deverdo ser cadastrados os servidores que ndo possuem vinculo
empregaticio, os prestadores de servigos Autdnomos e os Microempreendedores
Individuais que se enquadrem-se na prestagdo de servicos de: hidréulicaq,
eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria e de manuteng¢do ou reparo de
veiculos, a entidade tomadora do servigo deve recolher 20% de Patronal.

Para localizar a tela de cadastro do “Auténomo/MEI", temos duas opgées:

Buscar em Menu..

através da “Busca em Menu” ) digitando a palavra “Auténomo”
ou “MEI" ou explorando o menu lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso
a todas opgodes.

Aqui vamos mostrar o acesso usando o menu, na opgdo Cadastros>>
Auténomo/MEI conforme tela abaixo. Ao clicar na opgdo “Auténomo”, o sistema
mostrard a tela com os Auténomos/MEl 's ja cadastrados.

# Inicio > [E Auténomo/MEI

A ATENGAD! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUGAD A

Matricula v gl ~| | Digieofito. Somentenimeros. * FLTRAR Y

A Matrcula < Nome < opf < Lotagio < Data Admissio < Situaco ESocial e

47969 MATHEUS| 08236931931 001003001 011172024 NaoEncontrado

47968 VINICIUS | 054.023.126-07 001.003.001 011172024 NaoEncontrado

47966 VINICIUS A 05261167979 001.003.001 01/11/2024

Status
0 7967 RODRIGOC 08791107679 001003001 011112024
-] 47965 EVANDERI 27549172646 001.003.001 011172024

47964 PHILIPPEL 120.362.907-95 001,003,001 011172024

Para inserir um Novo Auténomo/MEl, clique no bot&o novo, ° a acdo abrird a

tela do cadastro. Preencha os dados obrigatérios e todas as demais informagdes
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informagées minimiza
os erros no envio do eSocial, lembrando que o envio para o eSocial € automdtico.
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Apbs o preenchimento das informagdes obrigatdrias, o sistema ird habilitar o

bot&o gravar ° para entdo finalizar o cadastro.

Estagidrio

Nessa opgdo deverdo ser cadastrados os servidores estagidrios, importante
lembrar que, mesmo que o pagamento seja efetuado pelo agente de integragdo,
hd a necessidade de realizar o registro no sistema, pois hd a obrigatoriedade de

enviar para o eSocial.

Para localizar a tela de cadastro do “Estagidrio”, temos duas opgdes: através da

Buscar em Menu..

“Busca em Menu” digitando a palavra “Estagidrio” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas

opgoes.

Aqui vamos mostrar o acesso do cadastro usando pelo menu, na opgdo
Cadastros>> Estagidrio, conforme tela abaixo, ao clicar na opg¢do “Estagidrio”, o

sistema mostrard a tela com os estagidrios j&d cadastrados.

# Inicio » 1 Estagidrio
Cadastros e !

@ Funcionario Matricul Igual v\ Digheofitro Somentenimercs. * FILTAAR Y

Stuagdo Funcional Difrente Desligaco £

BB Auténomo/s/MEN

{Swws  § Mavica  { Nome § oof { Lotagdo Finalidade { Datahicid DataFird A SituagaoESocial [}
= Estagiario 0 s GzEL 000 Prestagéo e Contes B 10N Processedocom Sucesso
0 zmm ewe 003 RagementosPrestacioceConias  OVOI04  01/08/2025 Processedocon Sucesso
* Pensionista
o 157681550 GRACYELA 007004002 Prestaggo de Contas 1910512023 2001172024 Processédo com Sucesso
& Inotinve 0  mese 005003 Prstagéo e Contas OSI08/2023 OAI08/2025 Processedocon Sucesso

Para inserir um Novo Estagidrio, clique no bot&o novo, ° a agdo abrird a tela
do cadastro. Preencha os dados obrigatérios e todas as demais informagdes
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informagdes minimiza
os erros no envio do esocial, lembrando o envio para o esocial & automatico
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Apbs o preenchimento das informagdes obrigatdrias, o sistema ird habilitar o

botdo gravar ° para entdo finalizar o cadastro.
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Pensionista

Os pensionistas sdo originados de servidores da ativa ou da inatividade que
faleceram. A pensdo pode ser de carater tempordria ou vitalicia dependendo do
grau de dependéncia.

Para localizar a tela de cadastro do “Pensionista”, temos duas opgdes: através da

Buscar em Menu..

a L _—
“Busca em Menu” digitando a palavra “Pensionista” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas
opgodes.

Aqui vamos mostrar o acesso do cadastro usando pelo menu, na opgdo
Cadastros>> Pensionista, conforme tela abaixo, ao clicar na opgdo “Pensionista”,
o sistema mostrard a tela com os pensionistas j& cadastrados.

Cadastros Matricula v Igual v Digite ofiltro. Somente numerc * -
@ Funcionario prm—
BEeH suténomosMEN R . . . . N .
$ Matricula < Nome ¢ opf $ Situagio { Data Inicio Do Beneficio & Cargo { Classe $ Situagdo ESocial a8
==  Estagiario 222222230 Miguel mgen [ Ao 03/07/2024 Pensionista Pensiarista Processado com Sucesso |
222222237 CELIA 999.999.99956 | Ativo 01/11/2024 Pensionista Pensionista Nao Processado - Errc interno
& Inativo WOSTRAR 20 v ITENS Ko« l » N 1-2de?

Para inserir um Novo Pensionista, clique no bot&o novo, °, a acdo abrird a tela
do cadastro. Preencha os dados obrigatérios e todas as demais informagdes
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informagées minimiza

os erros no envio do esocial, lembrando o envio para o esocial & automatico
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Apbs o preenchimento das informagdes obrigatdrias, o sistema ird habilitar o

bot&o gravar ° para entdo finalizar o cadastro.

Inativos

Os inativos sd@o servidores da ativa apds a sua aposentadoria, oriundos das
entidades do poder executivo, legislativo e autarquias. Ainda poderdo ser 0os
casos que a obrigagdo de manté-los seja de responsabilidade do tesouro

municipal.

Para localizar a tela de cadastro do “Inativo”, temos duas opgdes: através da

Buscar em Menu..

Q .. .
“Busca em Menu” digitando a palavra “Inativo” ou explorando o

menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgodes.

Aqui vamos mostrar o acesso do cadastro através do menu. Na opgdo
Cadastros>> Inativo, conforme tela abaixo, ao clicar na opg¢do “Inativo”, o sistema

mostrard a tela com os inativos ja cadastrados.

Cadastros Matricula v qual v Digite ofiltro. Scmente nimeros. * FILTRAR Y
EI Funcionario Situagao Diferente Desligado £
= Auténomo/MEI SStaus AN Nome & cpf Olotaio  { hicioBenefico $ cargo tasse ) StaiofSodd (B
!--- Estagiario 0 220222235 JOSE logg 095 999.99 003 2211012024 aposentado nativos | Processado com Sucesso
% Pensionista VOSTRAR 20 v TES Ko« l > M 1

| &

Para inserir um Novo Pensionista, clique no bot&o novo, o, a acdo abrird a tela
do cadastro. Preencha os dados obrigatérios e todas as demais informagdes
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informagées minimiza
Os erros no envio do esocial, lembrando o envio para o esocial € automatico
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Apbs o preenchimento das informagdes obrigatérias, o sistema ird habilitar o

botdo gravar ° para entdo finalizar o cadastro.

Cargos e Saldarios

A estrutura de cargos e saldrios nas entidades € uma rotina importante para a
administragdo de Recursos Humanos, geralmente sdo criadas por lei. Abaixo
trataremos os principais cadastros que envolvem a rotina em questdo.

Matriz Salarial

A Matriz Salarial é a rotina usada para cadastrar as tabelas salariais da
entidade, podendo apresentar-se de varias maneiras. Geralmente definida pelo
grupo ocupacional, com varios niveis e faixas ou uma tabela geral com varios
niveis e uma Unica faixa para cada nivel ou ainda ou uma tabela geral com
varios niveis e varias faixas para cada nivel.

Para localizar a tela de cadastro da “Matriz Salarial”, temos duas opg¢des: através

da “Busca em Menu” = ¢ digitando a palavra “Matriz” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes.

Aqui vamos mostrar o acesso da Matriz Salarial através do menu. Na opg¢éo Plano
de Cargos e Saldrios>> Matriz Salarial, conforme tela abaixo, ao clicar na opgdo
“Matriz Salarial”, o sistemna mostrard a tela com as matrizes salariais ja
cadastradas.

# Inicio > [J) Matriz Salarial

(@ Plano de Cargos e Salérios

M MatrizSalarial

QICISIOIS
@@ @ a @

o O B rome
%  Plano Salarial °
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Cadastrando uma Nova Matriz Salarial

Para inserir uma nova Matriz Salarial, clique no bot&o novo, ° a acdo abrird a
tela do cadastro. Preencha os dados obrigatérios e todas as demais informagdes

importantes.

Preencha o nome da matriz, nesse exemplo, preenchemos com o nome de

“Grupo Ocupacional Profissional”, em seguida clique no bot&o novo, o, para
inserir a vigéncia e os niveis e faixas.

Apbs o preenchimento das informagdes obrigatérias, o sistema ird habilitar o

bot&o gravar ° para entdo finalizar o cadastro.

Criando Nova Vigéncia ou Excluindo Vigéncia da Matriz Salarial

r'a

Para criar uma nova vigéncia ou excluir, clique no botdo Editar, , na tela inicial

da Matriz Salarial.

Ouacro: ESTAGIARIOS | Grupos: ESTAGIARIO

Na sequéncia o sistema mostrard todas as vigéncias cadastradas.
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Dados da Matriz Salarial

Ouadro: 21 Grupo: ADVOBA-CLT

G)
&)

Vigéncias.

Data Observagao

01/0712024

01/03/2024

0170812023

01/08/2023

SISO
R
(|

01/08/2022

. c A . ~ . ~
Para criar uma nova vigencid. cllque no botdo Reouustor, @ ,Comessd acao o

sistema abrird a opgdo para cadastrar uma nova vigéncia.

emitird uma mensagem para confirmacgdo da exclusdo da vigéncia da Matriz
Salarial.

Cargos

Na gestdo publica, os cargos podem variar de acordo com a estrutura
administrativa de cada ente federativo (Unido, estados e municipios) e a
especificidade da drea de atuagdo. Esses cargos sdo fundamentais para garantir
a execucdo de politicas publicas, a administracdo eficiente e o atendimento das
necessidades da populagdo.

Para localizar a tela de cadastro de “Cargos”, temos duas opgdes: através da

“Busca em Menu” = * digitando a palavra “cargo” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes.

Aqui vamos mostrar o acesso da tela de cargos através do menu. Na opgdo
Cadastros>> Cargo, conforme tela abaixo, ao clicar na opgdo “Cargo”, o sistema
mostrard a tela com os cargos ja cadastrados.
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- ' - - o

Situacho Cargo itrente Extinto €

™ © tome < StacioCargo. © Vogascrades © VogesOepods © VogesDispnes o Too

o ALTRAR T

s Classe - JR— . } . [—— 2Q ¢

e B
e 0 v e N - B 1w °
Editando e Salvando o Cargo
Para fazer uma alteragdo ou movimentagdo nos cargos ja cadastrados, clique
« . . . o
no botdo Editar,> @, com essa ag¢do o sistema abrird a tela do cargo.
<o

Nesta tela poderdo ser alteradas informagdes de possivel edicdo bem como

inserir nova movimentag¢do no cargo. A opcdo Movimentagdes, clique no botdo

novo,o, e insira o tipo de movimentagdo da lista abaixo:

Movimentacbes

Ata Legal
Selecionar o Ato Legal

Tipo de Movimentagao Ouantidade de Vagas Data Ato

[ Selecione uma situacdo * v

Criagéo de Cargo / Funcdo
Extingdo de Cargo / Funcao
Reestruturacio

| Criagao de Empregos / Vagas

*

Exting&o de Empregos / Vagas

Para fazer uma alteragdo ou movimentagdo nos cargos j& cadastrados, clique

. ., e _ . .
no botd&o Editar,> @, com essa ag¢do o sistema abrird a tela do cargo.

Inserindo um novo Cargo

Para inserir um novo cargo, clique no bot&o Novo,o, com essa agdo o sistema

abrird a tela do cargo. A tela é composta de quatro abas:

Aba Geral

Nela ser@o informados os dados do cargo como: Nome, tipo,carga hordria a

movimentagdo do nimero de vagas, entre outras. Preencha pelo menos os campos

obrigatérios, ou seja, os campos com asterisco vermelho.
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Apds o preenchimento das informacgées obrigatdrias dessa aba, seré necessario
salvar-1&a para continuar o preenchimento das demais abas. Automaticamente o sistema

habilita o botdo confirma, ° clique para salvar as informacodes.

Aba Plano Salarial

Nela ird selecionar os dados do plano salarial estruturado na opg¢do “Plano Salarial” a

qual o cargo pertence. Neste manual trataremos como a configuragdo.

Cligue no boté&o Novo,o, para inserir o plano salarial, previamente cadastrado.
Essa agdo sb serd possivel apds a configuragdo do plano salarial.

Plano Salarial

Vinculo do Plano Ouadro Salarial Sigla Ouadro Salarial

+ B Selecianar o Quadro Salarial Selecionara 5012 do DUadr0 Salara GANGELAR X v ADICIONAR

Preencha os campos da tela, que o botdo Adicionar, BEEEE gutomaticamente
ser@ habilitado, clique nele para adicionar a informagdo. Apds inserir o plano

salarial, clique no bot&o confirmar, ° , que estd no canto direito da tela, para salvar

as informagdes do cargo.

Aba Controle de Vaga

Nela ird inserir, se a legislagdo do cargo prever, a configuragdo das vagas por lotagdo.

Clique no botdo Novo,o, para inserir a distribuicdo das vagas conforme estd
previsto na lei de cargos.

Controle por Lotacéo

Lotacdo Limite deVagas

Selecionar a Lotagao * *

v ADICIONAR CANCELAR %

Controle por Plano Salarial

Plano Salarial Limite de Vagas

Preencha os campos da tela, que o botdo Adicionar, BEEEE gutomaticamente
ser@ habilitado, clique nele para adicionar a informagdo. Apds inserir as vagas
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por lotac¢do, clique no botdo confirmar, ° , que estd no canto direito da tela, para

salvar as informagées do cargo.

Aba Atividades Desenvolvidas

Nela serdo inseridas as atividades a serem desenvolvidas pelo ocupante do cargo e que

estdo definidas no descritivo do cargo.

Geral Plano Salarial Controle De Vagas Atividades Desempenhadas Requisitos Cargo

Atividades Desempenhadas

Apbs inserir todos os requisitos, clique no botdo confirmar, ° , que esté no canto

direito da tela, para salvar as informagoes.

Aba Requisitos do Cargo
Nesta aba serdo inseridos os requisitos, para o ocupante do cargo, que estdo definidas

no descritivo do cargo.

Geral  PlanoSalarial  ControleDeVagas  AtividadesDesempenhadas  Requisitos Cargo

Requisito de Cargos: (+)

Cligue no boté&o Novo,°, para inserir os requisitos do cargo.

Requisito de Cargos

Data Inicio do Requisito Requisitos

* B Selecionar o Requisito de Cargos *

+ ADICIONAR CANCELAR %

Preencha os campos da tela, que o botdo Adicionar, BEEEES gutomaticamente
serd habilitado, clique nele para adicionar a informagdo. Apds inserir todos os

requisitos, clique no botdo confirmar, ° que estd no canto direito da tela, para

salvar as informagoées.
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Plano Salarial

O Plano Salarial, &€ a estrutura que dimensiona a progressdo salarial do servidor
investido no cargo. Necessariamente, a estruturagdo do plano salarial depende

dos cargos estarem cadastrados.

Para localizar a tela de cadastro do “Plano Salarial”, temos duas opgdes: através
da “Busca em Menu” = ¢ digitando a palavra “Plano” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes. Aqui
vamos mostrar o acesso do Plano Salarial através do menu. Na opgdo Plano de
Cargos e Saldrios>> Plano Salarial, conforme tela abaixo, ao clicar na opgdo
“Plano Salarial”, o sistema mostrard a tela com os planos salariais j&

cadastrados.

[ Plano de Cargos e Salarios T

fal Plano Salarial

VIO IS
DRCHONONC

fEl Consulta Planc Salarial



elofech

Editando e Salvando o Plano Salarial

Nesta tela é possivel selecionar as informagdes filtros ja pré-estabelecidos, =

Para executar um filtro, preencha com o parédmetro desejado e clique no botdo
filtrar - mm, lembrando que ainda podemos colocar uma condi¢cdo para

aplicagdo do filtro, - . Para realizar alteragdo dos planos salariais cadastrados,
. . ., om . . .
cligue no botdo Editar,> @Com essa agdo o sistema abrird a tela do plano

salarial.

Codigo Descri cao

EFETIVOS Ouadro Salarial Dos Efetivas Arive

Estrutura do Plano Salarial

P20hrs
Monitor de Creche_1

Monitor De Creche

Tabela Vencimentos Do Magisterio
Magisterio

Quadro Mae Social

Grupo Ocupacional De Nivel Superior

Escala De Referencias Efetivos

AYIRYAYIRY A VIR YIRYAIAYIIAY
8|8 08|08 8o e e e

Grupo Ocupacional De Nivel Medio

P

Perceba que esse plano salarial “EFETIVOS”, &€ composto por varios grupos
ocupacionais, conforme a tela acima. Com duas opgdes na telg, editar e excluir.

Editar a Estrutura de Cargos

Para alterar alguma informagdo na estrutura cadastrada, clique no botdo Editar,

7. Ao editar o sistema mostrard a tela contendo duas abas. Aba “Dados Gerais”,
onde podemos alterar a descrigdo e a matriz salarial se ndo estiver vinculada a
nenhum cargo. Apés a alteragéo basta clicar no boté&o salvar, B | para as
alteragdes realizadas.

Dados Gerais Cargos

Codige Descrigao

P20H P20hrs

Matriz Salarial @

Duadro: EFETIVOS | Grupo: AE x DEFINIR INTERVALQO

3% CANCELAR ~ SALVAR
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Na aba “Cargos”, podemos realizar a inclusdo de um cargo, alterar os intervalos

dos niveis e faixas.

Estrutura do Plano Salarial

Selecionar Cargo * Q ADICIONAR

Codigo Descricéo CargaSemanal Carga Mensal IntervaloInicial Intervalo Final

9999008 Psictlogo - 20 horas: 20horas 100 horas AEI00/ Faixa 1 AEIZS /Faixa 1 2 Q

* CANCELAR v SALVAR

Criando uma Estrutura do Plano Salarial

Nesta tela opgdio vamos criar uma nova estrutura do plano salarial, ou sejq,
nesse exemplo, Plano Salarial “EFETIVOS”, iremos adicionar mais uma op¢do de

estrutura.

Dados Gerais

NIVEL 1

Codigo Descricao

Matriz Salarial @
Selecionar a Matriz DEFINIR INTERVALD

% CANCELAR ' SALVAR

Cligue no botéo Novo,°, para inserir uma nova estrutura salarial iniciando na
aba “Dados Gerais”, ao término clique no bot&o salvar, B para efetivar a
inclus@o. Para incluir os cargos que fardo parte desta estrutura salarial, na
mesma tela, acesse a aba “Cargos” e adicione o cargo desejado na opgdo

selecionar o cargo.

Apés Realizar a inser¢do clique no botdo salvar, para gravar as

informagoes.
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Criando um novo Plano Salarial

A criagdo de um novo Plano Salarial vai abrigar um grupo de cargos existente na
entidade que tenha a mesma natureza, grupo ocupacional ou simplesmente
uma categoria.

# Inicio > (¢] Plano Salarial

Codigo v Contém ~ Digite o filtro * -
¢ Codiga < Descricao < Ativo
COMISSIONADO Quadro Salarial Comissionados ( At ) P AN |
EFETIVOS Ouadro Salarial Dos Efetivos ( Ativo ) S @
MOSTRAR | 20 ~ | ITENS M o« » M 1-6deb )

Conforme tela acima, clique no boté&o Novo,o, para inserir um novo Plano
Salarial.
Dados do Plano Salarial

Cadige Descricdo
* * Ativo

Na tela abaixo, clique no bot&o Novo,o, para inserir uma nova estrutura salarial,

para abrigar os cargos que fardo parte do plano.

Apbs essa agdo o sistema abrird a tela para realizar o cadastro.
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Apbs preencher os dados da estrutura salarial, o sistema liberard a Aba de
“Cargos” que podem incluir os cargos.

Dados Gerais c-gn’
cargo

(st .o E—

- — - — — )

Ao realizar a insergdo dos cargos, clique no botdo salvar, 858 para gravar as

informagodes.
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Movimentagdes de Pessoal

As movimentacdes de pessodl nas entidades publicas estdo subordinadas a
diversas regras e principios estabelecidos pela legislagdo, como a Constituigéo
Federal, Leis de Responsabilidade Fiscal, Estatutos dos Servidores PUblicos e
Regulamentos Internos. Além disso, essas movimentagdes devem ser feitas com
transparéncia e obedecer aos critérios de mérito, interesse publico e legalidade,
assegurando os direitos dos servidores e o bom funcionamento da
administragdo pablica.

Configuracoes de Afastamento:

Parametrizag@o das configuragdes do afastamento, refere-se a uma situagdo
em que o servidor & temporariamente retirado de suas fungdes sem solicitagdo
voluntdria. Essa retirada pode ocorrer por diversos motivos, como afastamento
disciplinar como resultado de um processo administrativo disciplinar,
afastamento por motivos de saldde determinado por uma junta médica, ou

afastamento para missdo oficial, por exemplo.

Desse modo, a diferenga fundamental estd na origem do afastamento: a licenga
é solicitada pelo servidor, enquanto o afastamento pode ocorrer por decisdo da
administra¢gdo publica ou por determinagdo médica, entre outras razdes, sem
necessariamente ser uma escolha do servidor. Ambos 0s mecanismos servem
para permitir que o servidor se afaste temporariamente de suas fungdes, mas
suas causas e condigdes podem ser diferentes.

Para localizar a tela de configuragdo “Afastamentos”, temos duas opgdes:

através da “Busca em Menu” = s digitando a palavra “Afastamento”

ou explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a
todas opgdes. Aqui vamos mostrar o acesso a configuragdo de afastamento
através do menu. Na opgdo Configuragdes>> Afastamentos, conforme tela
abaixo, ao clicar na opg¢do “Afastamentos”, o sistema mostrard a tela com os
afastamentos cadastrados conforme regra da entidade:
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# Inicio ’|ﬁ Afastamentos > [& Editar

& A ATENCAO! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUCAD A

Geral Eventos Totalizador Grupo Selecao

n Codigo Descrigao Tipo de Movimentagao de Pessoal

Q 6 Licenga Maternidade 18 - Licenca Maternidade
Tipo do Afastamenta Previdéncia
Previdenciario v 1- INSTITUTO NACIONAL DO SEGURD SOCIAL x Licenca

Dias Reincidéncia @ Dias Inicials @ Percentual Apuragiio rus @
100,00 ~ Calcula 132 Salario? Calcula Férias
Indenizadas?

Calcula Direitos Inicio Licenca? @

Tabelas de Motivos
=]

Prémio? @ Bolsa de Estudo? @

Motivo eSocial

17 - Licenca Maternidade - 120 dias, inclusive para o conjuge sobrevivente x

Os motivos mais comuns que levam & solicitagdo de uma licenga e afastamento
do servidor publico podem variar de acordo com a legislagcéo e regulamentagcdo

especificas de cada jurisdicdo e com as politicas internas de cada érgdo publico.

No entanto, alguns motivos frequentes para essas situagdes incluem:

Licenga-Maternidade: quando uma servidora pablica dé a luz, ela tem direito a
uma licenga-maternidade para cuidar do recém-nascido. Essa licenca visa
proteger tanto a mde quanto o bebé;

Licenga-Paternidade: alguns paises e organizagdes concedem
licencas-paternidade aos servidores publicos para permitir que eles cuidem do
recém-nascido e apoiem a mde apds o parto;

Licenga Médica: quando um servidor publico fica doente ou precisa de
tratamento médico, ele pode solicitar uma licenga médica para se recuperar
adequadamente;

Afastamento Disciplinar: em casos de conduta inadequada ou violagdes
disciplinares, um servidor publico pode ser afastado de suas fun¢gées durante a
realizac@o de um Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

Afastamento Médico: se um servidor esté gravemente doente ou sofreu um
acidente que o impede de desempenhar suas fungdes, uma junta médica pode
determinar um afastamento médico;

Missdo Oficial: alguns servidores podem ser designados para missées oficiais,
como viagens representando o 6érgdo publico, o que os afasta temporariamente
de suas fungdes habituais;
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Evenlus Totalizador Grupo Selecac

Cédige

Descricao

Licenca Maternidade

Tipo do Afastamento

Previdéncia

1-INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Tipo de Movimentagao de Pessoal

18 - Licenca Maternidade

| Bolsa de Estudo? @ |

Dias Reincidéncia @

E Previdenciario

Dias Iniciais ©

[Percentual Apuragao

fnus @

Calcula 132 Salario? |

Calcula Férias

100,00
2
il
Calcula Direitos Inicio Licenca? @

.
i

Tabelas de Motivos

Mativo eSocial
& 17 - Licenca Maternidade - 120 dias, inclusive para o cénjuge sobrevivente x

Mativo SEFIP
= 01 - Afastamento temporario por motivo de acidente do trabalho, por periodo superior a 15 dias x

Motivo RAIS °
> 50 - Licenca-Maternidade x

Alguns ponto de preenchimento das configuragées de afastamento:

Regime funcional: Histérico e elogio.

Regime Previdencidrio: A qual regime previdencidrio o afastamento ir

contemplar.

Regime historico: Historico.

Quais as movimentagdes irGo contemplar o afastamento:

Licenga Prémio;
Bolsa de Estudo;
Calcula 13° Saldrio?;

Calcula Férias Indenizadas?;

Tabela de motivos:
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Tabelas de Motivos

L
Motivo eSocial
= Selecionar o motive *
Motivo SEFIP @
H Selecionaromotive SERE
Q Motive RAIS
Selecionaromotivo RAIS
il
Motivo eSocial;
. .
Motivo Sefip;

Motivo Rais;

Configuracdo dos Eventos do Afastamento:

Configuracdo dos Eventos do Afastamento

Evento Dias Inicials @ Evento Afastamento Evento Desconto Afastamenta
Selecionar o Evento * Selecionar o Evento * Selecionar o Evento
Evento Totalizador Dias Iniciais @ Evento Totalizador de Afastamento @
Selecionario EVento Selecionar o Evento *

Eventos que véio compor proventos e descontos no determinados afastamentos.

Movimentagdo de Afastamento

Parametrizado as configuracées de afastamentos, o sistema estd pronto para
inserir o afastamento para servidor, para localizar a tela de movimentagdo
“Afastamento”, temos duas opg¢des: através da “Busca em Menu”

digitando a palavra “Afastamento” ou explorando o menu do
lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes. Aqui vamos
mostrar o acesso a movimentagdo de afastamento:
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Novo o .

# Inicio > Afastamento >| + Novo

& :
n Dados Gerais
Q

Data Cadastro

A ATENCAOQ! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUGAD A

(i) o

03/01/2025 =]
il
L Servidor Afastamento @
. Selecionar o funcionario * Q Selenionaro afastamento
.
1 Atos Legais
&% Ao Legal
Selecionar o Ato Legal Q ADICIONAR

Nao foram adicionados atos legais a esta movimentacéo

ANTERIOR PROXIMO

Campos para inserir informagdes do servidor referente ao afastamento:

Dados Gerais:

Servidor;
Afastamento;

Atos Legais;
Documentos Legais;

Campos para inserir informacgdes do servidor referente ao afastamento:

Afastamento:

Funciondrio;
Data inicial;
Dias afastado;
Data Final;
Afastamento;
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— °

& Dados Gerals Afastamento
E Funcionario
129 - ALINE DE OLIVEIRA MAGOSSI GILAVERT i
Q
il 17 - Licenga sem Vencimentos
Data Inicial Dias Afastado @ DataFinal
& - &
Afastamento @
| -
8- Licenca Sem Vencimento
& Descrigio @

Resumo:

Informagdes finais para finalizar a movimentagdo do afastamento:

A ATENGAO! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUGAD A

) (2 O ©
-
ﬁ Dados Gerais Afastamento Resumo
17 - Licenca sem Vencimentos
Q Data Inicial : 03/01/2025 Data Final : 02/05/2025 Quantidade dias Afastado : 120

Afastamento : 9 - Licenca Sem Vencimento

Descricao: teste

.
an

Atos Legais
" Nao foram adicionados atos legais a esta movimentacao
&
iz

» | FINALIZAR -

Férias

Direito as Férias pode variar as regras conforme o vinculo do funciondrio na
entidade, os celetistas, como o proprio nome sugere, estéo subordinados a CLT
(consolidagéo das Leis do Trabalho) os demais geralmente estdo sujeitos aos
Estatutos dos Servidores PUblicos. Mas, via de regra tem direito a 30 dias de férias
ap6s 12 meses de trabalho. Esse periodo é denominado de periodo aquisitivo.
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No sistema existem vdarias configuragdes que precisam ser feitas para de fato
ocorrer a concessdo das férias:

e Direito de Férias

e Pardmetro de Férias

e Periodo aquisitivo de Férias
e Média de Férias

e Concessdo de Férias

Direito de Férias

A configuracgdo estd no cadastro da classe do funciondrio, >>Cadastro>> Classes,
para localizar a tela de cadastro de “Classes”, temos duas opgdes: através da

“Busca em Menu” = * digitando a palavra “classe” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes.

# Inicio >> (& Editar

A ATENCAO! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUGAD A

-
+ Nova Vigéncia 0170171800 &

Dados da Classe

Codigo Descricdo Definicao
1 Celetista Efetivo Celetista w
Previdencia Idade Limite Saldrio Familia @ Idade Limite Previdéncia/Pensao @ Sindicato

1-INSTITUTO NACIGNAL DO SEGURADBD SOCIAL x 14 1284 - SEESSU - SIND DOS EMPREG EMESTAB = %

Direitoao F.G.T.S.7 Direito a Férias? @ Direito a Licenca Prémio? Direito a0 13 Salario? @ Avo 13° Completo Més Desligamento? @

Na classe a opgdo, “Direito a Férias” precisa estar marcada conforme a tela
acima.

Parametro de Férias

O pardmetro de férias possui as configuragées que irdo impactar no niumero de
dias de direito das férias, fracionamento, deducgdes e outras. Para acessar a tela
de par@dmetro das “Férias”, temos duas opgodes: através da “Busca em Menu”

Buscar em Menu.

¢ digitando a palavra “Férias” ou explorando o menu do lado esquerdo
da tela principal, >>Configuragbdes>> Férias, Os par@metros cadastrados serdo

. . : . m :
mostrados automaticamente, para editar clique no botdo> @, caso necessite de

criar um novo clique no bot&o novo °
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omMenu # Inicio » ¥ Férias

Codigo v Igual v Digite o filtro. Somente nimeros. * FILTRAR ¥

Portal do Servidor

< Codigo < Descrigao < Dias De Direito =
Configurago Geral
1 Periodo Padrao 30 dias 9 & o
Férias 3 Ferias Antecipada 30 dias
MOSTRAR 20 v ITENS Mo« ' > M 1-2de2 °

Entendendo os campos da Tela - Aba Geral

Geral Classes  FériasEspeciais  Dedugdes  SuspensdesDe Langamentos

Cadigo Descricgo Dias de Direito
1 Periodo Padréo 30
Periodo de Apuragae das Médias @ Ouantidade de Meses

Periodo Aquisitivo v

o Calcula Abono Pecuniario? o Permite Fracionar Ferias?
Minimo de Dias Méximo de Dias Maximo de Fractes @ Minimo em uma Fragso @ Minima por Fragio @ &

10 10 3 5 5

Calcula Adiantamento de "Calcula Média durante Dias Calcula em Tipo de Folha de Célculo IRRF Acumulado Permite Calculo de Férias em Periodo Aquisitivo
Feérias? em Férias? Férias? nao Completo?

Dias de Direito: nUmero de dias de direito que pode variar de acordo com a
legislag@o da entidade.

Periodo de Apuracéo das médias: existem duas possibilidades. A apuragdo pelo
periodo aquisitivo o cdlculo ird buscas as médias varidveis dos eventos
recebidos dentro do periodo de aquisicdo das férias e Gltimos nimero de meses,
abre o campo para informar a quantidade retroativa.

Calcula Abono Pecunidrio: o abono pecunidrio é a possibilidade de receber
parte dos dias de direito das férias indenizados. Baseado na CLT, o funciondrio
pode receber até dez dias indenizados, porém pode variar quando é estatuto
proprio. No sistema é necessario informar a quantidade minima e méxima de
dias.

Permite fracionar Férias: Baseado na CLT, os dias de direito das férias podem ser
fracionados em até trés periodos. Porém isso pode variar quando é estatuto
proéprio. No sistema é necessdrio: Nidmero de fragdes: seréio em quantos periodos
as férias serdo fracionadas; Minimo em uma fragéo: quantidade minima de dias
em umas das fragdes, por exemplo para os clt’s 7 dias; Minimo por fragéo:
Quantidade minima de dias em qualquer um dos periodos de férias.
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Calcula Adiantamento Férias: Quando essa opgdo estd marcada no cdlculo das
férias serd adiantado o saldrio e os vencimentos integrais como: adicional de
tempo de servico, insalubridade e outros. Também é feita a provisdo dos
descontos para evitar que o funciondrio tenha saldo devedor no célculo da folha
mensal.

Calcula Média durante Dias em Férias: Quando essa opgdo estd marcada, no
cdlculo das férias, o sistema ird pagar o valor das médias varidveis para o
funciondrio independente de para o adiantamento das férias.

Calcula em Tipo de Folha Férias: Quando o parémetro “Calcula Adiantamento
Férias” estd marcado, esse pardmetro vem automaticamente marcado e
indisponivel para desmarcar, pois as férias com adiantamento sempre serdo
calculadas num tipo de folha de férias. Caso o funciondrio receba somente um
terco das férias, hd a possibilidade de realizar o calculo tanto numa folha de
férias quanto junto com a folha normal.

Calculo do IRRF acumulado: Quando o parédmetro “Calcula Adiantamento
Férias” estd marcado, esse pardmetro vem automaticamente desmarcado, pois
as férias com adiantamento faz tributagdo separada.

Permite Calculo de Férias em Periodo Aquisitivo ndo Completo: com essa opgdo
marcada é possivel programar férias em periodos aquisitivos de férias que ainda
ndo estéio completos.

Férias - Aba Classes

As classes que podem ser selecionadas nesta aba, deverdo estar previamente
configuradas na tela da classe, >>Cadastro>> Classes, com direito a férias. Porém
& necessdrio inserir nessa aba para atender situagdes de configuragdes
diferentes nos parémetros de férias. Exemplo: caso eu tenha uma classe “CLT”
que além do tergo constitucional os funciondrios recebem o adiantamento de
férias antecipado e a classe “Estatutdrio” que os funciondrios recebem apenas o
tergo constitucional, ja teremos que configurar dois par@metros de férias.
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Geral Classes Férias Especiais Deducoes Suspensoes De Langamentos

Classe

Selecionar Classe * Q ADICIONAR

¢ Codigo < Descricao

1 Celetista
17 Teste Seletivo

18 Comissionado

B o o o

6 Estagiario

Férias - Aba Férias Especiais

Nesta aba temos a possibilidade de definir quais cargos ou funciondrios tém
direito a férias especiais. Geralmente operadores de raio-x, com direito a 15 dias
de férias a cada 180 dias e outras atividades que exponham o funciondrio a
riscos excessivos de agentes quimicos, que estdo previstas em lei.

Geral Classes Férias Especiais Dedugoes Suspensoes De Langamentos

Cargos [+ ]

Nao existem informacoes para serem exibidas.

Funcionarios [+]

N&o existem informacdes para serem exibidas.

Férias - Aba Dedugdes

Nesta aba temos a possibilidade de configurar a redugdo de faltas nos dias de
direito de férias ou a dedugdo dos afastamentos no periodo aquisitivo de férias.
Conforme regras da CLT - Consolidagdo da Leis Trabalhistas ou nos Estatuto dos
Servidores da entidade, possibilitando prorrogagdo ou perda do periodo
aquisitivo de férias

A deducdes de falta também pode usar a opgdo tabela na qual a perda dos dias
em férias véo sendo reduzidos conforme o nimero de faltas. Porém podemos
configurar uma quantidade de dias em falta para perder o direito ao periodo
aquisitivo de férias ou prorroga-lo.
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Deducbes por Faltas

Tipo de Deducéo

Perda de Djas de Direito - o Utiliza Tabela para Perda de Dia(s) de Direito?
Otd. Faltas 0Otd. a Perder Condicao
* * Cancela Periodo Aquisitive? © Até __ faltals) perde __ dials) de direita
(requerido} frequerido)

+ ADICIONAR FECHAR %

A configuragdo dos afastamentos se dd da mesma forma, posso criar uma
tabela para perda ou prorrogacdo do direito ao periodo aquisitivo de férias.

Dedugdes por Afastamentos

Afastamento
Selecionar o Afastamento - Utiliza Tabela para Perda de Dia(s) de Direito?

Tipo de Dedugao

Perda de Dias de Direito ~

Otd. Afastado Otd. a Perder Condicao

* * | Acada__dia(s) afastadols). perde-se __ dia(s) de direito

~ ADICIONAR CANCELAR X

Consulta Periodo Aquisitivo de Férias

A consulta dos periodos aquisitivos de férias permite ao usudrio visualizar os
periodos de férias em vdarias perspectivas:

e Férias a Vencer

e Férias Vencidas

e Férias a Vencer em Dobro

e Férias Vencidas em Dobro

e Férias a Vencer em Dobro Préximo Més

e Férias Proporcionais

Para acessar a tela de consulta de “Periodos Aquisitivos”, temos duas opgoes:
Através da “Busca em Menu” = * digitando a palavra “Periodos” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, >>Periodos Aquisitivos>>
Férias. Ao acessar a tela, o sistema mostrard os periodos conforme a opgdo
selecionada,no caso, vem por padrdo “Ferias Vencidas”. Além de poder mudar a
perspectiva de consulta, & possivel aplicar uma consulta utilizando um dos filtros
disponiveis, como: cargo, classe, etc.
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D A = 10

Com os botdes disponiveis na grade da telq, , podemos

usar as seguintes opgoes:

Visualizar Ocorréncias

e Consultar os créditos ou débitos nos dias de

direito das férias.

Programacao De Férias

D
0 Conceder férias para o servidor.

Ir Para Ocorréncias

e Incluir uma ocorréncia de Débito ou perda de periodo

aquisitivo.

Excluir um periodo aquisitivo.
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Configuragdo da Média de Férias

Para acessar a tela de paré@metro da “Média Férias”, temos duas opgdes: através

da “Busca em Menu” =

¢ digitando a palavra “Média” ou explorando o

menu do lado esquerdo da tela principal, >>Configuracdes>> Média. Ao acessar a

telg, o sistema mostrard as médias ja configuradas ou nos possibilita fazé-la.

Média
Cadigo V‘ | Igual V‘ [Dlgitenliltru. Somente nimeros. * -

o 8 = s
< cadigo < Descricio & TipoMédia @ A
1 Férias Férias
2 132 Salario 132 Salario
3 Licenga Prémio Licenca Prémio

s N B

Para criar uma nova configuragdo, clique no botdo novoo, selecione o tipo de

media “Férias”. Insira todos os eventos que fardo parte da médiq, selecione o

método de apuragdo e o divisor.

Lembrando que se o evento possuir sinbnimo em mais de uma classe deverd ser
configurado separadamente:

“Evento Classe

2 Divisor

L

101

101

101

101

- Periodo Suplementar - Efetivo Comissao Rj

- Periodo Suplementar - Efetivo Regime Juridico - Magisterio

- Periodo Suplementar - Efetivo Regime Juridico

- Periodo Suplementar - Efetivo Subsidio Rj

Todos os Meses

Todos os Meses

Todos os Meses

Todos os Meses

Média Valor

Média Valor

Média Valor

Média Valor

Y LY ey Y

A N S
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Consulta de Média de Férias

Para acessar a tela da consulta da “Média Férias”, temos duas opgdes: através
da “Busca em Menu” _digitando a palavra “Média” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, >>Consulta e Conferéncias>> Média. Ao
acessar a tela do sistema, informe a matricula do servidor, o tipo da média e a
competéncia do pagamento.

Selecione o periodo aquisitivo desejado para que o valor da média seja
apresentado na tela.

=
Clicando no boté&o detalhes, , ser@ apresentado o valor da média do evento.
6 - Horas Extras 50% Média Referéncia  10:47 Hora(s) TodososMeses RS 132,84 e
01:00 Hora(s) 01:36 Horals) 03:00 Horals) 01:00 Horals) 04:11 Hora(s)
RS 118,79 RS 191,67 RS 359,38 R$ 119,78 R$ 501,91
o ® ® . .
Julhe / 2021 Agosto / 2021 Setembro / 2021 Outubro/ 2021 Janeiro / 2022
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Movimentagéo/Programacgéo de Férias

A movimentacdo/programacdo de férias pode ser realizada de duas formas,
individual pela tela de “Férias” ou coletiva pela tela de “Agéo Coletiva”

Programacéo Individual

Para acessar a tela da “Movimentacdo de Férias”, temos duas opgdes: através da
“Busca em Menu” " * digitando a palavra “Férias” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, >>Movimentag¢des de Pessoal>> Férias. Ao
acessar a tela do sistema, automaticamente todas as férias programadas seréo

# Inicio A  Ferias
Funcionario Matricula ~ Igust ~ Digite o filtro. Somente nameros. * FuTRAR ¥
< Matricula ~ Nome < Aquisitive Fim < Gozolnicio < GozoFim < DiasPecania < DiasPagos < Origem < Tipo De Calcule < ESacial =
an ISARF1A  ownmz0?s 0BOAZ024 nnarzaza 15/08/7074 Qdins 15 dins Farins
44726 DENISE 06/08/2024 02/10/2024 1171072024 odias 10 dias Férias
44308 1170872024 30/0872024 10 dias 20 dias Férias
uuuuu MARCELE 21/07/2023 20/07/2024 12/08/2024 s1/08/2024 10 aias 20aias Ferias
azazt MEIRY 107072073 1700772024 12/08r7024 aanr074 10 dins 20 dins Farins
42351 ALCXANDRE ©02/07/2023 01/07/2024 03/07/2024 01/08/2024 odiss 30 dias Férias

Para inserir uma nova programacgdo de férias, clique no botdo novo °
# Inicio > ¥ Feérias > = Novo
Funcionario

Funcionario

Selecionar o funcionario +*

Pesquise o funciondrio, por nome ou matricula.

A Inicio » ¥ Férias > + Novo

Funcionério
Funcionario Cargo Classe
45081-J0A0 DA ROSA x Motorista Efetivo
Periodos Aquisitivos
Selecionar Data Inicial Data Final Gozo Peciinia Faltas Saldo
D 01/02/2023 31/01/2024 0 dias 0 dias O dias 30 dias
01/02/2024 31/01/2025 0 dias 0 dias O dias 30 dias

Selecione o periodo aquisitivo de férias que fard a programagdo.
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Dados de Langamento de Férias

Competéncia

01 - Janeiro / 2025 (Aberto) x

Inicio Bozo Quantidade Dias € Fim Gozo Tipo de Calculo
* B v = Dias em Férias
Ouantidade de Dias de Abono Pecuniaric @ Previsio de Pagamento
v 31/01/2025 =

Ato Legal

Selecionar o Ato Legal Q ADICIONAR
Documentos Anexos
Arquivos @

Clique ou arraste para anexar X

Néao foram adicionados arquivos

Observacao

Preencha os dados da tela com as informagdes solicitadas.
Programacgdo Coletiva

Para acessar a tela da “Agdo Coletiva”, temos duas opg¢des: através da “Busca
em Menu” = * digitando a palavra “Coletiva” ou explorando o menu do
lado esquerdo da tela principal, >>A¢do Coletiva. Ao acessar a telq,
automaticamente todas as agdes coletivas langcadas serdo mostradas.

Para inserir uma agdo coletiva de férias, clique no botédo novo o Selecione o
tipo “Férias” para iniciar a rotina.

Inicio > &a Acdo Coletiva > -+ Nowvo

o -

Acio Colel

Jual acso coletiva deseia realizar? Ato Lega

e Selecionar o to Legal
Alteracdo de Estrutura Organizacional
Anotacao Ficha Funcional
1 por Tempo de Servigo
Lancamentos (Alteracoes)
Lancamentos (Exclusées)
Lancamentos (Mowvos)
Mudanca de Local/Fosto de Trabalho
Frogressao
Reajuste Salarial (Servidores sem plano salarial)
Rescisao
Informe o periodo de gozo das férias
-
~ ~ = Dias em Direito

ANTERIOR PROXIMO
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Clique no botdo proximo .

0 °

Acio Coletiva Selecdo de Servidores Resumo

I Matricula V] | Igual A4 ‘ | Digite o filtro. Somente numeros. -

‘ Matricula ’
Nenhum servidor encontrado

Classe Codigo

Classe Descrigao

Data Admissao
| cargo E
Lotagao Cadigo
Lotagao Nome Nenhum servidor adicionado

| Descrigao Conveénio Bancario —

Més de Aniversario

Marque um dos filtros: cargo, classe, etc, para selecionar os servidores que véo
fazer parte da programagdo de férias.

Clique no botd&o proximo .

O O

AgioColetiva Selecio de Servidores. Resumo

Férias Coletiva

Competéncia: Janeiro / 2025 Ato:
Periodo de Gozo : 03/01/2025a 22/01/2025(20 dias) Tipo Calculo : Dias em Direito

Descricao

‘Servidores

64 ADRIAND HORN Comissionado Caordenador Da Divisac De Recursas Humanos 001.003.012 - Coordenacac De Rh - Com BANCO DO BRASIL - 645-8 - 47626

BRASIL

ANTERIOR FINALIZAR

. o FINALIZAR
Clique no botdo “Finalizar”
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Emissdo Aviso de Férias

Para emitir o “Aviso de Férias”, acesse a telqg, “Consultas e Conferéncias”, temos

duas opgoes: através da “Busca em Menu” = * digitando a palavra
“consultas” ou explorando o menu do lado esquerdo da tela principal,
“>>Consultas e Conferéncias>>Relatorios”. Selecione uma das opg¢des de relatério,
03.00 para emissdo individual e 03.01 para geragdo de todas as férias

programadas na competéncia.

Nome v Contém v Digite o filtro * FILTRAR T

Nome Contem Aviso de Ferias 49

< Tipo ~ Modulo ¥ Nome < Versao

03.00 - Aviso de Férias 10

03.01 - Aviso de Férias Geral 8

MOSTRER | 20 v ITENS L n = M
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Licenca Prémio

Direito & Licenca Prémio pode variar as regras conforme Estatutos dos Servidores
PUblicos da entidade. Mas, via de regra tem direito a 90 dias de férias apos 5
anos de trabalho, esse intervalo € denominado de periodo aquisitivo.

No sistema existem vdrias configuragdes que precisam ser feitas para de fato

ocorrer a concessdo da Licenga Prémio:

e Direito de Licengca Prémio

e Par@metro de Licenga Prémio

e Periodo aquisitivo de Licenga Prémio
e Média de Licengca Prémio

e Concessdo de Licenca Prémio

Direito de Licenga Prémio

A configuragdo estd no cadastro da classe do funciondrio, >>Cadastro>> Classes, para
localizar a tela de cadastro de “Classes”, temos duas opgdes: através da “Busca em
Menu” == * digitando a palavra “classe” ou explorando o menu do lado esquerdo

da tela principal, onde terd acesso a todas opcoes.

# |Inicio » » [ Editar

A ATENGAD! CONECTADO NO AMBIENTE DE PRODUGAD A

Vigéncias: Vigents

+ nato

Dados da Classe

Codigo Descrigho Definicdo

i Celatista Efetivo Celetista -
Previdencia Idade Limite Salario Familia @ Idade Limite Previdéncia/Pensso @ Sindicato
1= INSTITUTO NACIDNAL DO SEGURADO SOCIAL e 14 1284 - SEESSU - SIND DOS EMPREGEMESTAE X
Direito ao F.G.T.5.7 Direito & Férias? @ Direito & Licenca Prémio? Direito a0 13¢ Salério? @ Ava 13° Completo Més Desligamento? @

Na classe a opcdo, “Direito a Férias” precisa estar marcada conforme a tela

acima.

Par@dmetro de Licenca Prémio

O pardmetro de férias possui as configuragdes que irdo impactar no nimero de
dias de direito das férias, fracionamento, dedugdes e outras. Para acessar a tela
de par@metro da “Licenga Prémio”, temos duas opgdes: através da “Busca em
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Menu” = * digitando a palavra “Licenga ou Prémio” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, >>Configuragdes>> Licenga Prémio. Os
parédmetros cadastrados serdo mostrados automaticamente, para editar clique

no botdo> @, caso necessite de criar um novo clique no botdo novo °

B Movi cbes de Py

#H  Ferias

Chdigo V‘ ‘Igual V‘ [DIgiteoﬁIlm.Sumenlenﬂmems. *-

5] Afastamento c m e w c ‘Ikpmﬁlﬂ:ﬂ =}

&% Desligamento

1 Licenca Prémia 0B/05/1991 9 /4 1

@ Movimentagdes de Pessoal

mmnﬁm ‘ﬂI N 1-1del

Entendendo os campos da Tela - Aba Geral

Periodicidade: existem trés possibilidades:

e ANnoS
e Meses
e Dias

Dias de Direito: nUmero de dias de direito que pode variar de acordo com a
legislagdo da entidade, . Baseado no estatuto do servidor publico, geralmente
sdo 90 dias.

Permite Pecunidrio: a peculnia é a possibilidade de receber parte dos dias de
direito da Licenga Prémio indenizada. E necessario informar a quantidade minima
e mdxima de dias.

Permite Fracionar Licenga Prémio: Conforme o estatuto do servidor publico, &
possivel: Maximo de fragées: representa o nimero de fragdes que dias de
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Licenca Prémio poderdo ser divididas; Minimo de dias por fragédo: corresponde a
quantidade de dias minimo em cada fragdo.

Permite Calculo de Licenga Prémio em Periodo Aquisitivo ndo Completo: com essa
opcdo marcada € possivel programar Licenga Prémio em periodos aquisitivos
ndo estéio completos.

Permite Calculo de Licenga Prémio em Periodo Aquisitivo ndio Completo no
Desligamento: com essa opgdo marcada é possivel pagar, indenizagdo, na
rescisé@o/desligamento, a Licenca Prémio do periodo aquisitivo néo completos.

Férias - Aba Classes

As classes que podem ser selecionadas nesta aba, deverdo estar previamente
configuradas na tela da classe, >>Cadastro>> Classes, com direito a Licenca
Prémio. Porém é necessdrio inserir nessa aba para atender situagdes de
configuragdes diferentes nos pardmetros.

Geral Classes Deducdes

Classe

Selecionar Classe *= Q ADICIONAR

£ Codigo £ Descricao

1 Celetista

17 Teste Seletivo

16 Comissionado

» (. (.

B Estagiario

Licenca Prémio - Aba Deducdes

Nesta aba temos a possibilidade de configurar a redugdo de faltas nos dias de
direito da Licenga Prémio ou a deduc¢do dos afastamentos no periodo aquisitivo
da Licenca Prémio, conforme Estatuto dos Servidores publicos da entidade,
possibilitando prorrogacdo ou perda do periodo aquisitivo da Licenga Prémio

A deducgdes de falta também pode usar a opc¢do tabela na qual a perda dos dias
em Licenca Prémio v@o sendo reduzidos conforme o nUmero de faltas. Porém
podemos configurar uma quantidade de dias em falta para perder o direito ao
periodo aquisitivo de Licenga Prémio ou prorrogd-lo.
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Desligamento/Exoneragéo

Quando falamos em desligamento/exoneracédo estamos submetendo a resciséo a ser
feita dentro do sistema. Para tal agdo é necessdrio a configuragdo de certos pardmetros
antes de iniciar o processo de desligamento, tais como:

Configuragdo do pardmetro de desligamento de acordo com o motivo da saida do
servidor em Inicio>Configuragées>Desligamento. Salientando que cada entidade deve
configurar os desligamentos conforme o estatuto vigente.

Buscar em Menu. Q &x Desligamento

O Agendamentos A ATENCAO! CONECTADONO AMBIENTEDEPRODUCAD A

& Portaldo servidor

Codigo v Igual v Digite o filtro. Somente nimeros. * FILTRAR T

¢ Motiva =)

Rescisaa por términa do contrato a termo

10 Falecimento Do Empragada Rescisao por falecimenta do empregada

n E:

Dentro da configuragéo do desligamento deverd ser assinalado as verbas rescisorias que
sdo devidas para tal motivo e os cédigos de desligamento para o E-social, Sefip, TRCT,
RAIS e Saque FGTS. Apenas uma observagdo de motivos, bem como SEFIP e RAIS devem
ser preenchidos para fins de histérico, casa haja necessidade de retificar alguns
desligamentos antes da obrigatoriedade do E-social. Saque FGTS s serd obrigatério o
preenchimento caso o par@metro que estd sendo configurado seja de utilizagdo para
servidores CLT.

Geral Classes
@  Agendamentos —_—

cogigo Descrigan
’
1 Sam Justa Causa
percentus

4 Portaldo Servidor

Multa F.6.T.S.
£ Configuragso Geral
X Ferias €3 13° salaric L m | |Q Aviso Préwcl | Bolsa de Estudo n|

i 13:saino Tabelas de Motivos

T
[ Atastamentos

@  Licenga Premio

Adicional par Tempa de Serviga

m

niciativa do empregador ou demissao de servidor x

5 Selecione ums Opcso v
ional
ecolher Menu

1]
z
H

>
]
5
2
H

Configurado o pardmetro de desligamento se faz necessdrio verificar se existe a
configuragdo das médias de Férias, 13° Saldrio, Licenga Prémio e Aviso prévio indenizado
para o correto cdlculo da do mesmo.
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Suscar em Men o  ® Iniclo > = Média

@  Agendamentos - A ATENGAO! CONECTADO NO AMBIENTE DE PRODUCAD A

&  Portal do Servidor

Média

Codigo v Igusl v [b\g".e o filtro. Somente nimeros. = FILTRAR T

MOSTRER 20 ~  ITENS W« . = M 1-3de3
Licenga Prémio

e
& Desiigamento
E}

Adicinal por Tempo de Servigo

%] Estrutura Organizacional °

Sobre a configurag@o das médias tem um tdépico especifico para tal assunto dentro
desse manual.

Seguindo o processo para cdlculo da rescisdo, se faz necessario verificar se o sistema
tem os eventos de pagamento criado de acordo com as definicdes a seguir: “Férias -
Vencidas”, “Férias - Proporcionais”, “Férias - Abono Constitucional de Férias Vencidas”,
“Férias - Abono Constitucional de Férias Proporcionais”, “13° Saldrio”, “13° Saldrio -
Desconto de Adiantamento” (para caso jé tenha sido feito o adiantamento da primeira
porcelo), “Previdéncia - 13° Saldrio”, “L.R.R.F. - 13° Saldrio”, “Licengca Prémio Proporcional”,
“Licenga Prémio Vencida”, os sistema ndo precisa de uma defini¢gdo para saldo de saldrio,
para cdlculo de tal verba o sistema de forma automatica em cima do evento de saldrio
mesmo. Ainda ao que se refere o desligamento algumas eventos s6 devem ser
parametrizados se a entidade tem a pratica do pagamento de aviso prévio indenizado,
tais como: “Aviso Prévio Indenizado”, “Aviso Prévio Descontado”, “Aviso Prévio Indenizado -
13° Saldrio”, “Aviso Prévio Indenizado - Férias”, “Aviso Prévio Indenizado - Férias - Abono
Constitucional”.

Feito todos esses passos da configuragdo para cdlculo de folha de rescis@o, sé entrar na
rotina de processamento e clicar para que seja feito o processamento da folha, sem a
necessidade de selecionar o tipo de folha, lembrando que se néo filtrar as matriculas da
rescis@o o sistema ird realizar o cdlculo de forma geral.
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Buscar sm Manu. Q
#®& Inicio i
B caicuo
Processamento
Fechamento/Pagamento

@ ocorrencia

Cadastro de Processamento

@  Langamento de Horas

Manutengio Ficha Financeira

@ Movimentagdes de Pessoal

Q. Cconsultas e Conferéncias

Ll Langamento

& Agao Coletiva

«  Recalher Menu

Processamento

Tipo de Calculo

Normal

A ATENGAO! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUGAD A

Competencia

12 - Dezembro / 2024 (Aberta)

Conicao Matriculsls)

- v

Previsao de Pagaments

01/01/2025

]  FILTROS AVANGADDS D HISTORICO

Depois de calculado é possivel visualizar as folhas de rescisdes geradas.

Buscar em Menu. Q

A& Inici

E calculo
B Movimentacaes de Pessoal

Q  Consultas e Conferéncias

I~ Dashboards

B2 FichaFinanceira

B Demonstrativo Provisso

(8] Foihade Pagamento

3 Integragio Contabil

#  consultaDinamica

B Relaterio

B reais

& BanalharMan

# Inicio > 2] ConsultaFichaFinanceira

Competéncis inicis
12 - Dezembro 2024 (Aberto)
Consican Matricuals)
. v
Condicio Eventols)

- v

Digite o filtro.

Exdste(m) ocorrénciasis)na célculn

Quantidade Matriculas: 138

a

A ATENGAO! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUGAD A

Comgeténcia Final
12 - Dezembro / 2024 (Aberta)

Condiao Latacao

Normal

Quantidade Pessoas: 138

S

x 7 - Rescisdo x
= o=

a -~ a

v FILTRAR ¥ FILTROS AVANGADDS

5 i Alertas: 5 [}

Total Proventos: R§ 821.066,19  Total Descontos: R$ 106.533,88  Total Liquido: R$ 714.532,33

@ 7-rescisio

Dezembro / 2024

5402254

FLAVIA SANTOS CONCEIGAD

R$5.733,78 R$ 598,63 R$5.135,15

Dezembro / 2024

@ 7-Rescisio

5402260

SIMONE SORAYA FERREIRA DA MATA

RS6.031,39 RS 805,36 R$5.226,03
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A ATENCAO! CONECTADO NO AMBIENTE DE PRODUGAO A

Normal ~

competencia Previsao de Pagamento

01- daneira 2025 aberto) % osowzons I ~ - o5 svancanos I > wistomico |

cccccccc Matricula(s)
v Q

Na tela seguinte, séo demonstrados os cdlculos por competéncia, desde que ndo haja
filtros de tipo de folha, o que faria sistema ndo trazer todos os movimentos em tela:

Efetuar filtros de diferentes niveis como tipo de folha, classe, convénio bancdrio, entre

outros, conforme imagem acima.

Ao selecionar uma ou vdrias datas para Efetuar Pagamento, serd processado e sé serd

visivel pela aba >> Fechamento.

Apods, navegando pela aba Fechamento, € onde se realiza a liberagdo para a integragéo
contdbil, cancelar integragcdo contdbil, estornar pagamento, alterar data de pagamento,
gerado arquivo bancdrio, bloquear arquivo bancéario, Holerite/Portal da Transparéncia -
Liberag@o Monitorada.

Ocorréncias

Consultas e Conferéncias

Dashboard

Neste painel vocé poderd visualizar dashboards referentes a dias de
afastamento, dias de afastamento por CID, evolugéo da folha de
pagamento, gastos por eventos, quadro de funciondrios.

Para localizar a tela de ficha financeira, temos duas opg¢des: através da “Busca

em Menu” = ¢ digitando a palavra “dashboard” ou explorando o menu do
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lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes.

& FoLHA DE PAGAMENTO

Q, Consultase Conferéncias
[#*  Dashbeards

Ficha Financeira

B  Demonstrativo Provisao
(@] Folha de Pagamenta
£Z2  Integragdo Contabil

#  Consulta Dinamica

Ao clicar em Dashboard iré apresentar um campo para que seja selecionado o
tipo do dashboard (dias de afastamento, dias de afastamento por CID,
evolugdo da folha de pagamento, gastos por eventos, quadro de
funciondrios.)

Selecione o deshboard desajado

Selecione o tipo do dashboard W

Ao selecionar um deles, serd listado filtros especificos que vocé poderd utilizar
para que traga o melhor resultado possivel para visualizagdo.

Exemplo, quero visualizar o quadro de funciondrios por faixa salarial, irei
selecionar no campo Quadro de Funciondarios, apos serd listado filtros que
poderdo ser utilizados para filtrar melhor o que ird listar, apds informar os filtros

desejado clique em
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# |Inicio > l»* Dashboards

Seleclone o dashboard dessjado

rd

Quadro de Funcionarios v
Filtros
Competencia inicies 4
12/2025 O Incluir Desligados? [ Mostrar somente 5 malores?

Data de Admissac nicial Data de Admissae Final

=] =]
Classe
Selecione uma classe
Cargo
Selecione um cargo
Lotagso

Selecione uma lotagde

o

Salarial

Classes Lotagdes Cargos Grau de Sexo Estado

Instrugde Civil

Faixa
Etaria

B |

Apbs filtrar serd listado abaixo o grafico com o montante de faixa salarial e a

quantidade de funciondrio que tenho naquela faixa.

all | Quadro de Funcionarios

100

50

6%

1%

0%

De =

1 - Menor que RS 3.000,00 2 -Entre RS 3.000,01 e RS 6.000,00 3 -Entre RS 6.000,01 e RS 10.000,00

4 -Entre RS 10.000,01 e RS
20.000,00

Porém caso vocé deseje visualizar em pizza ou listagem, pode ser utilizado as

opgoes que ficam ao lado do grdfico w ) =

il Quadro de Funcionarios

® 1-Menor que RS 3.000,00
@ 2-Entre R$3.000,01 e RS 6.000,00
3 - Entre R$ 6.000,01 e R$ 10.000,00

&
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Ficha Financeira

Neste painel vocé ird visualizar e fazer as conferéncias de langamentos que estdo
calculados para todos os servidores, além de poder realizar filtros por tipo de

folha, eventos, lotagdo, matriculas, entre outros filtros.

Para localizar a tela de ficha financeira, temos duas opgodes: através da “Busca
em Menu” " ¢ digitando a palavra “Ficha financeira” ou explorando o

menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes.

£ FOLHA DE PAGAMENTO

#  Inicio

B caleulo

B Movimentagbes de Pessoal

Q. Cconsultas e Conferéncias -~

l~~ Dashboards
Ao clicar em Ficha financeira ird ser listada as opg¢des de filtros que podem ser
realizadas, um exemplo de filtro que pode ser feito é conferéncia de apenas uma
matricula de rescis@o, para isso vocé pode utilizar o filtro selecionando apenas o

P . - ~ . . . . . FILTRAR
codigo da matricula a competéncia que deseja visualizar e clicar em REE

#® Inicio > £ ConsultaFicha Financeira

Competencia inicial Comgeténcia Final Tipa de Foma
12 - Dezembro / 2024 (Aberto) x 12 - Dezembro / 2024 (Aberta) x Selecione o tipo de folha
Conmgan Matriculsls) / Canadicao Lotacho Condigao Classe
v 648 Q = A4 Q = v Q

Consigan Eventa(s) Tipo o2 Caleulo \
= v Q Narmal v m T FILTROS AVANGADOS
Atencio!
u Atencao VISUALIZAR

Existe(m) ocorréncias(s) no célculo s

Digit Itro Q
Ocorréncias de Célculo: 3 Inconsisténcias: 3 Alertas: Mensagens: 0
Ouantidade Matriculas: 1 Quantidade Pessoas: 1 Total Proventos: RS 4.930,63  Total Descontos: R$ 94,19 Total Liquido: RS 4.836,44
< TipoFolha & Competéncia £ Matricula ~ Nome Proventos Descontos Liguido &
° 7 - Rescisdo Dezembro / 2024 648 ADILSON RS 4.830,63 RS 84,18 RS 4.836.44

MOSTRAR 20 W [ITENS L] x. = M 1-1del
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Desta forma serd listado logo abaixo a folha do servidor que estd sendo
rescindido o contrato.

Digite o filtro... Q

Ocorréncias de Calculo: 3 Inconsisténcias: 3 Alertas Mensagens: 0

Ouantidade Matriculas: 1 Quantidade Pessoas: 1 Total Proventos: R§ 4.930,63  Total Descontos: R§ 84,19 Total Liguido: RS 4.836,44

£ TipoFohha £ Competéncia £ Matricula < Nome Proventos £ Descontos & Liquida $
|° 7 - Rescizdo Dezembro / 2024 649 ADILSON RS 4.930,63 RS 94,19 RS 4.836,44
MOSTRAR 20 W ITENS 1] = ' » M 1-1del

Neste campo vocé ird visualizar a folha com as ocorréncias e inconsisténcias a

serem ajustadas.

Ao passar o cursor do mouse em cima da folha ird listar dois icones,

Visualizare = as ocorréncias, que ficaram no lado direito da tela.

o]

Se selecionado a opg¢do de visualizar, vocé estara visualizando todos os
langamentos desta folha de rescisGo com os Eventos cadastrados para esse tipo

de folha

Holerite 8- Rescisio - Dezembro/2024
Mostrar invisiveis ou zerados ( avera )
Codigo  Eventa Referéncia Proventos Descantos Base Calculo

1 Salario Base 100 RS 560,69 RS 1.580,12 =
12 Adicional Insalubridade/Decreto 087/94 2000% RS 112,14 RS 1.580,12 =

» 105 1/3 Férias Vencidas 3333% RS 632,05 RS 1.836,14 =,
» 483  Ferias Vencidas Fixo Rescisao 30,00 RS 1.896,14 RS 1.896,14 =
» 485  Ferias Proporcional Fixo Rescisao 12,50 Dia(s) RS 724,22 RS 1.758,13 =
» 544 1/3Ferias Propor Fixo Rescisao 3333% RS 241,41 RS 1.738,13 =
1340 GRATIFICAGAQ SOBREAVISO 35,00 % RS 198,24 RS 1.580,12 =
1341  GRATIFICAGAQ TRANSPORTE SAUDE 100 R§ 567,74 RS 1.600,00 =
501 LR.AM 14,00 RS 84,18 RS 672,83 =

Proventos RS 4.930,63 Descontos: R$ 94,19 Liquido. RS 4.836,44

hd eventos que tem detalhamentos, um exemplo séo as férias que para

visualizar o que compde o valor a ser pago vocé deverd clicar em o que serdo
listados.

°'Ifl§ 1/3 Férias Vencidas 33.33% R$ 832,05 R$ 1.896,14 =
105 1/3 Férias Vencidas - Adicional Insalubridade/Decreto 087/94 33,33 % RS 105,34 R§316,02 =
105 1/3 Férias Vencidas - Salario Base 3333% RS526.71 RS 1.580.12 =

Atualmente os invisiveis ou zerados, ndo sdo listados no holerite, porém caso

. . . . . Mostrar invisiveis ou zerados
voceé deseje visualizar basta clicar em
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Desta forma serdo listados abaixo o Patronal e os demais langamentos

Holerite

o Mostrar invisiveis ou zerados

6 - Rescisio - Dezembro/2024

~

|\ Aberta /I
Codigo Evento Referéncia Proventos. Descontos Base Calculo
1 Salario Base 11,00 RS 560,69 R$ 1.580,12 =
12 Adicional Insalubridade/Decreto 087/34 20,00 % RS 112,14 RS 1.580,12 =
o108 1/3 Férias Yencidas 33.33% RS 632,05 RS$ 1.896,14 =
» 483  Ferias Vencidas Fixo Rescisao 30,00 RS 1.896,1% RS 1.896,14 =
» 485 Ferias Proporcional Fixo Rescisao 12,50 Dials) RS 724,22 R$ 1.738,13 = 3
L - 1/3 Ferias Propor Fixo Rescisao 33.33% RS 241,41 R$1.738,13 =
1340 GRﬁTIF\CACﬁDSDBEEhVISO 35,00 % RS 196,24 R$ 1.580,12 =
1341 GRﬂTIF\CACﬁDTRﬂNSPUR’[E SAUDE 1,00 RS 567,74 RS 1.600,00 =
501 LP.A.M. 14,00 R§ 84,18 R§B72,83 =
*lll(lﬂ Patronal 14,00 % RS 94,19 R$ 672,83 =
*1337 LR.R.F. = Desconto Simplificado 1,00 RS 470,81 =RS 94,19 =
e e s uasei

Além disso, caso deseje fazer impressdo dos termos desta rescis@o poderd

clicando o que fica no canto inferior da tela e apds em e

Demonstrativo Provis@o

Caso a entidade faga o controle de provisionamento, este painel ira servir para
consultar saldos iniciais, incorporagdes, desincorporacgées e total

provisionado.

Para localizar a tela de ficha financeira, temos duas opg¢des: através da “Busca

em Menun Buscar em Menu..

* digitando a palavra “Demonstrativo Proviséo” ou

explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas

opgoes.

:. FOLHA DE PAGAMENTO

|#"  Dashboards

Ficha Financeira

Demaonstrative Provisio
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Ao clicar emn Demonstrativo Provisdo, serdo listados todos demonstrativos de

provis@o por servidor, mas caso deseje pode ser feitos filtros por matriculas,

cargos, previdéncias, classes ou por tipo de provisdo, basta apenas informar o

que deseja filtrar e clicar em que desta forma ja serd atualizada a

informagdo abaixo.

# Inicio > = Demonstrativo Provisao

Matriculsls) Cargo

Selecione o Cargo

A ATENGAO! CONECTADO NO AMBIENTE DE PRODUGAD A

Previdéncia

Selecione a previdéncia

Selecione a classe

Tipo Provisto

Selecione o tipo Provisdo v

FILTRAR

£ Matricula & Nome & Cargo & Saldo Inicial [+ Tt ] & T

3 SIRLEI 7 - Escriturario R55.838,95 R$7.131,61 R$7.134,07 R$5.836,50
120 CREUSA 30 - Auxiliar De Servigos Gerais Il R$2.101,13 RS 1.351,72 RS 1.305,28 R$2.147,57
123 SIONE 27 - Motorists RS 3.037,34 RS 2.116,83 R$2.093,59 R$ 3.054,58
128 ALINE 25 - Contador RS 16.513,67 RS 8.842.91 R$8.989,11 RS 16.387,47
151 WAGNER 26 - Agente Tecnico Legislative RS B.230,21 RS 4.836,40 RS 4.706,34 R§ 8.360,27
153 Francieli 29 - Telefonista RS 4.087,98 RS 2.711,43 RS 3.850,17 RS 3.149,24
155 0SCAF 26 - Agente Tecnico Legislativa REBS4341 RS B.415,71 REE.4E8,67 RS B.489,45
157 SARA 30 - Auziliar De Servigos Gerais I RS 1.854,95 RS 1.106.,58 RS 0,00 RS3.081,51
153 FLAVID 28 - Advogado RS 11.206,01 RS B.651,44 7$6.423,08 RS 11.434,37
182 THAIS 35 - Auxiliar De Administragao RS 7.088,15 RS 1.986,39 RE2.651,42 RS 6.453,12
207 wa 26 - Agente Tecnico Legislative RS 6.693,98 RS 4.008,03 RS5.234,44 R§5.467,57
220 DANIEL; 18 - Assessor Parlamentar RS5.770,13 RS 1.860.84 RS 5.690.66 RS 1.840,37

Caso vocé queira ver o detalhamento de um determinado servidor, basta passar

o cursor do mouse em cima do servidor desejado que no lado direito da tela iré

listar a opgdo de detalhe,
% Matricula % Nome < cargo £ Saldo Inicial & ¢ & Ti
3 SIRLEI 7 - Escriturario RS 5.838,96 RS7.13161 RS 7.134,07 RS 5.836,50 ‘-’e
4 Exercicio £ Competéncia % Tipo Provisso % Incorporagso £ Desincorporago
2024 Dezembra Provis3o 13° Salario RS 1.189,01 R$D,00
2024 Dezembro Provis3o 132 Salario RS 0,00 RS 7.134,07
2024 Dezembra Provis3o Patronal RS 261,58 R$D,00
2024 Dezembro Provis3o Férias RS 396,34 R$D,00
2024 Dutubro Provis3o 13¢ Salario RS 1.185,01 R$D,00
2024 Dutubro Provis3o Patronal RS 176,21 R$D,00
2024 Dutubro Provis3o Férias RS 396,34 R$D,00
2024 Novembro Provis3o 132 Salario RS 1.189,01 R$D,00
2024 Novembro Provis3o Patronal RS 176,21 R$D,00
2024 Novembro Provis3o Férias RS 396,34 R$D,00
MOSTRAR | 10 w  ITENS W = 2 = M 1-10de 13
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Configuragbes de Provisionamento

Provis@o & uma reserva de um valor para pagamento de despesas previstas. A
provis@o visa a cobertura de um gasto j& considerado certo ou de grande

possibilidade de ocorréncia.

As provisdes j& configuram as despesas como ocorridas, mesmo enquanto ainda
ndo foram pagas, seguindo o principio de competéncia contdbil. A partir do
momento que o pagamento é essa obrigag¢do € definidag, ela deixa de ser uma

provis@o e passa a ser um recurso a pagar.

Além destas, existem outras provisdes bastante comuns, como as participagcoes
dos empregados nos resultados da empresa e contribuigdo social sobre o lucro.
Tratam-se de despesas que, adinda que ndo pagas, configuram-se como
ocorridas, pelo principio de competéncia contdbil. As provisées para férias e para
pagamento do 13° saldrio possuem um processo padrdo e tratamento

especificos no sistema.

O que provisiona:

- Décimo terceiro
- Licenga Prémio
- Férias: Somente o terco

E somente quando o funciondrio tem direito, e existam periodo aquisitivo para o
mesmo. Os eventos transitam nas folhas calculadas. A Provisdo de Saldo Inicial,
em tese, deve ser calculada uma Unica vez. Apds existir algum cdlculo desse tipo,
o sistema passa a efetuar provisé@o/desincorporacdo nas folhas calculadas. Na
competéncia que calcula o saldo Inicial, o sistema ndo efetua
provisdo/desincorporagéo em folhas calculadas dentro dessa competéncia,
Apbs existir algum cdlculo desse tipo, o sistema passa a efetuar
provisdo/desincorporacgdo nas folhas calculadas.
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G % homologacao.oxy.elotech.com.br/folha-pagamento/e1m11a2024/calculo *r

1 Gmail - Elotech Movidesk - Elotech [ Cu Cim.. [ FemamentasRH [ Certificados [ Calculadoras [ Comoverasenhad.. [B) AcompanhamentoF... Outlet Passagens

& . ®

L. FOLHA DE PAGAMENTO E Prefeitura Municipal Elotech - NOVEMER0/2024 - il )
Acessibilidade  Notificacdes Ajustes  Médulos

# Inicio > ) Processamento

Tipo de Calculo

I Provisao Saldo Inicial v

Provisao Saldo Inicial

Competéncia Previsdo de Pagamento

11 - Novembro / 2024 (Aberto) x 30/11/2024 = Y FILTROS AVANGADOS D HISTORICO

Condigao Matriculals}

v Q

Atualizagdo de Tabelas de Calculo

i1

m NOV/2024 Salario Minimo NOV/2024

& SAT Patronal Federal Estadual Municipal

1.00% 10.00% R$1600.00 R$1700.00 R$15000.00 l

]
EXIBIR FAIXAS .

Apods existir algum cdlculo desse tipo, o sistema passa a efetuar
provisdo/desincorporacgéo nas folhas calculadas. Na competéncia que calcula o
Saldo Inicial, o sistema néo efetua proviséo/desincorporacéo em folhas
calculadas dentro dessa competéncia, para matriculas admitidas em
competéncias anteriores, sendo que para esses casos no saldo inicial entra tudo
o que o funciondrio tem direito, até o Ultimo dia da competéncia. Somente ird
efetuar provisdo/desincorporagéo nessa competéncia para funciondrios
admitidos dentro dela, sendo que nesses casos, eles ndo tém direito a nada
ainda.

Incorporagdo

Calculado em folha MENSAL PRINCIPAL

Desincorporacdo

Ocorre quando se paga algo que é provisionado, no caso FERIAS, DECIMO e
LICENGA PREMIO.

Quando calcular folhas entre esses tipos, ird gerar a desincorporagéo com o
mesmo valor que estd sendo pago.
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Configuragoes:
Exemplo para o caso onde serd provisionado férias, décimo e prémio

Se porventura for provisionar somente décimo por exemplo, configurar somente

0 que diz respeito a ele
1 - Cadastrar bases de cdlculo do tipo incidente, sendo elas:

BASE_PROVISAO_PATRONAL
BASE_PROVISAO_FGTS
BASE_PROVISAO_PATRONAL_DESINCORPORACAO
BASE_PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAO
BASE_PROVISAO_DECIMO_DESINCORPORACAO
BASE_PROVISAO _PREMIO _DESINCORPORACAO

BASE_PROVISAO _TERCO_FERIAS _DESINCORPORACAO

2 - Cadastrar e configurar eventos com as seguintes definigoes:

Lembrando que as incidéncias devem ser selecionadas se de fato

existirem:
PROVISAO_CALCULO_DECIMO
Multiplicador: Valor

Incidéncias: BASE_PROVISAO _PATRONAL, BASE_PROVISAO_FGTS
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PROVISAO_CALCULO_PREMIO
Multiplicador: Dia

Incidencias: BASE_PROVISAO_PATRONAL, BASE_PROVISAO_FGTS

PROVISAO_CALCULO_TERCO_FERIAS
Multiplicador: Percentual
Percentual: 33.3333

Incidencias: BASE_PROVISAO_PATRONAL, BASE_PROVISAO _FGTS

PROVISAO_CALCULO_PATRONAL
Multiplicador: Percentual

Base: BASE_PROVISAO _PATRONAL

PROVISAO_CALCULO_FGTS
Multiplicador: Percentual
Percentual: 8

Base: BASE_PROVISAO_FGTS

PROVISAO_CALCULO_FGTS_DESINCORPORACAO
Multiplicador: Percentual
Percentual: 8

Base: BASE_PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAO
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PROVISAO_CALCULO_PATRONAL_DESINCORPORACAO
Multiplicador: Percentual

Base: BASE_PROVISAO _PATRONAL_DESINCORPORACAO

PROVISAO_CALCULO_DECIMO_DESINCORPORACAO
Multiplicador: Valor

Incidencias:BASE_PROVISAO _FGTS_DESINCORPORACAOQ,
BASE_PROVISAO_PATRONAL_DESINCORPORACAO

PROVISAO_CALCULO_PREMIO_DESINCORPORACAO
Multiplicador: Valor

Incidéncias:BASE_PROVISAO _FGTS_DESINCORPORACAOQ,
BASE_PROVISAO _PATRONAL_DESINCORPORACAO

PROVISAO_CALCULO_TERCO_FERIAS_DESINCORPORACAO
Multiplicador: Valor

Incidéncias:BASE _PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAOQ,
BASE_PROVISAO _PATRONAL_DESINCORPORACAO

3 - Configurar incidéncias dos eventos ja existentes com as seguintes

definigdes:



elofech

DECIMO_ADIANTAMENTO

Incidéncias: BASE_PROVISAO_DECIMO _DESINCORPORACAO
DECIMO

Incidéncias: BASE_PROVISAO_DECIMO _DESINCORPORACAO
DECIMO_DESCONTO_ADIANTAMENTO

Incidéncias: BASE_PROVISAO_DECIMO_DESINCORPORACAO
LICENCA_PREMIO

Incidéncias: BASE_PROVISAO_PREMIO _DESINCORPORACAO
LICENCA_PREMIO_VENCIDAS:

Incidéncias: BASE_PROVISAO_PREMIO _DESINCORPORACAO
LICENCA _PREMIO_PROPORCIONAL:

Incidéncias: BASE_PROVISAO_PREMIO_DESINCORPORACAO
TERCO_FERIAS:

Incidéncias:
BASE _PROVISAO_TERCO_FERIAS _DESINCORPORACAO

TERCO_FERIAS _VENCIDAS:

Incidencias:
BASE _PROVISAO_TERCO_FERIAS _DESINCORPORACAO

TERCO_FERIAS _PROPORCIONAL

Incidencias:BASE _PROVISAO_TERCO_FERIAS _DESINCORPORACAO
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Durante a configuragd@o de incidéncias dos eventos ja existentes com as
definicbes mencionadas acima, poderad existir classes com a flag Utilizar as
incidéncias dos Eventos Acumulados? marcada, o que impossibilita marcar
outras incidéncias para utilizar no cdlculo:

Folha de Pagamento

Neste painel vocé ird visualizar valores da folha de pagamento, hd cards padrées
que ao abrir o painel serdo listadas informagées da competéncia atual, que
trazem informacgdes de pagamentos, valores por Eventos, valores por
previdéncias, total de servidores, e valores de empréstimos, além do histérico
de valores.

Para localizar a tela de folha de pagamento, temos duas opgdes: através da

“Busca em Menu” = * digitando a palavra “Folha de pagamento” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas
opgoes.

L FOLHA DE PAGAMENTO

Consultas & Conferénelas -~

AN

Dashboards

B

Ficha Financeira

Demonstrativo Provisdo

Folha de Pagamento

Ao clicar em Folha de pagamento vocé ird poder escolher visualizar apenas os

COMPARATIVO

valores de um més ou comparar, devendo apenas selecionar
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selecionar apenas o més, vocé poderd informar o seguintes filtros

Competéncia

FOR MES 12 - Dezembro / 2024 {Aberto) x
Condigao Tipo de Folha Tipo de Folha
v Selecione um tipo de folha
Condigdo Classe Clesse
v Selecione uma classe
Condigao Lotagae Lotagao
v Selecione uma lotacan
Condigdo Carge Cargo
v Selecione um cargo

Logo abaixo ficard listado grafico de histérico de valores

HISTORICO DE VALORES

= Proventos = Descontos = Liguidos
RS 600,000

RS 400,000

RS 200,000

RSO
JUL/2y AGOS 24 SET/24 DUT/Z4 NOW/ 24 DEZ/24

Pagamentos do més

PAGAMENTOS

Q

Total Liquido Total Fago Fichas Financeiras Pegas

RS 243.821,57 RS 52.887,56 23/58

R352.8687.56 R5243.821,57

Eventos

EVENTOS

Q

Proventos Liguido

RS 441.565,15 RS 243.821,57

Desoontos

RS 197.743,58

MOSTRAR PROVENTODS MOSTRAR DESCONTOS

Nos eventos vocé poderd visualizar Proventos e descontos, basta clicar em

MOSTRAR FROVENTOS MOSTRAR DESCONTOS

que ird listar os valores
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OCULTAR PROVENTOS MOSTRAR DESCONTOS

1 Salario RS 145.370,76
1 Salario Aposentado RS 12.480,77
1 Subsidios RS 61.848,44
B34 Funcao Grat Agente De Contr E Pregoeiro RS 1.806,22
B35 Funcao Grat De Sup De Recursos Humanos RS 1.042,49
636 Funcao Gratificada De Ouvidor RS 1.042,49
B37 Fune Grat Superv Op De Equip Audiovisual RS 1.0462,49
638 Func Grat De Sup De Controle Patrimaonial RS 1.042, 49
639 Funcao Gratificada De Super Tesouraria RS 1.042,49
B4E Fg- 1 Controle Interno RS 4.856, 48
.
Servidores
SERVIDORES
Totel de Servidores Adrmitidos ne Mas Demitides no MEs

35 0

Empréstimos

EMPRESTIMOS

Crador

Emprestimo Bancario - Cef
Emprestimo Bancario - Cef 2
Emprestimo Bancario - Cef 3
Emprestimo Bancario - Cef &4
Emprestimo Bancario - Cef &
Emprestimo Bancario - Sicredi
Emprestimo Bancario - Sicredi 2

Total

0

Q

Calculada

RS 891,67
RS 1.094,85
RS BBB,57
RS 258,87
RS 599,84
RS 1.200,00
RS 250,70

RS 5.265,80

E a previdéncias (Caso ndo haja, ficard sem dados no card)

PREVIDENCIAS

MWao foram localizados dados

]

@
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Se optar por comparativo, vocé terd as mesmas telas porém repartidas ao meio
para que sejam comparadas as informagoes.

Integracdo Contabil

Nesse painel vocé verd todos os valores calculados e integrados com o contdbil,
podendo ser proventos, descontos ou liquido em casos de vencimentos e
quando patronal podendo ser patronal previdenciéria, F.G.T.S € o total
patronal.

Para localizar a tela de integracdo contdbil, temos duas opgdes: através da
“Busca em Menu” " * digitando as palavras “integragdo contdbil” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas

opgoes.

L FOLHA DE PAGAMENTO

|+ Dashboards

Ficha Financeira

Demonstrativo Provisdo

[ Folha de Pagamento

Ao clicar em integragéo contabil, vocé ird visualizar em primeiro momento os
vencimentos da competéncia atual
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#& Inicio > £3* Integragdo Contabil

Més

Anolgusi 2024 £ Mesigualiz €3

VENCIMENTDS

Visualizacho: () Detamhads

Igual

Agrupada por sinénimo de eventa

A ATENCAO! CONECTADO NO AMBIENTE DE PRODUGAD A

- Digite o filtro. Somente numeros.

Proventos: RS 178.292,60  Descontos: RS 125.405,04

* FILTRAR T

Liguido: RS 52.887,56

£ Tipe £ Matricula ¢ Nome ¢ Codigo Evento £ NomeEvento £ Sindnimo Evento £ Definigao Evento Valor $
(] 155 DSCAR! 2026 Irrt {(13%slr} Irrf(13%ir) LR.R.F. - 13* Salario R$2.251,85
o 120 CREUSE 4070 132 Salario 132 Salario 132 Salério RS 2.610,55
(] 120 CREUSA 5080 Desc. 17 Parc. 13¢ Salario Desc. 1% Parc. 13* Salarin 13° Salsrio - Desconto de RS 1.305,27
Adiantamento
o 120 CREUSA 8002 Previdéncia 132 Salario CAPSECI 132 Salario Previdéncia - 132 Salario RS 365,47
[ ] 229 LEONARDD 4070 132 Salario 132 Salario 132 Salério RS 6.828,79
Q 229 LEONARDO 5080 Desc. 17 Parc. 132 Salario Desc. 1% Parc. 13*Salarin 13° Salsrio - Desconto de RS 3.414,38

Adiantamento

Vocé terd opgdo de realizar mais filtros clicando na opgdo acima

Tipo de Foina - Codigo

Tipo de Folha - Descricio
Servidor- Tipo de Cadastro
Y| senvidor - atricua

3| vento - escrican
_‘ Evento - Sindnima

( Evento - Codign
Evento - Tipo
Detinicho Evento - Nome
‘ Definigao Evento - Cadiga

Pessoa - Nome

Pessoa - CPF

(] Classe-Codige
Classe - Descricao
Lotagao - Descrigan
] Lotecso- Cooigo

Situagso da Integracho

Uata Pagaments

além de poder visualizar detalhada ou agrupado, caso queira realizar o

agrupamento vocé deverd apenas clicar em
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Visuallizagao: D De’.alhaﬂa“ Agrupada por sindnémo de evento COSO SeIeCiOnOdo O Opgdo de

agrupamento as informacgdes ficaram da seguinte forma:

Mes v qual v Digite o tilr

% FILTRAR T
Anolguai2024 €3 mesiguainz €3
VENCIMENTOS Proventos: RS 178.292.60 Descontos: RS 126.405.04 Liguico: RS 52,887,568
Visualizagao: Detalhads (O} Agrupada por sindnime de evento
Proventos Descontos
4070 13:Sslario RS 17 5080 RS B5.374,16
1/3 Ferias Normais BO0Z
2039 Abono Permanéncia -13 BO0Z
2026

Além de poder ver os vencimentos, vocé poderd visualizar o patronal

# Inicio > 3 Integragao Contabil

A ATENGAO! CONECTADO NO AMBIENTE DEPRODUCAD A

Mes v Igual v Digite o filtra. Soments nimeres + FILTRAR ¥

D T

vencimenTos  [EISEITTTR

Patronal Previdenciario: R§ 27.656,08  F.G.T.S.:R$0,00  Total Patronal: RS 27.656,96

INSS - INSTITUTONAC & [] 2
R$5.018,15 R$ 22.637.81

+ Tiee < mawicua ¢ Nome % Codigo Eventa < NomeEvento % sinonime Evento < Definigao Evento valor &

) SRLEl 2021 Patrons! - 13¢Sataria Patronal- 13: Salério Cont o Rs3.130,98
s

') 120 caeusa a021 Patranal - 13 Sataria Patronal- 13t Salério Cont

') 123 SONEl a021 Patrons1 - 13 Sataria Patronal - 13: Salério sazzn

° 128 ALINE 8021 Patronal - 13* Salario Patronal - 13° Salario RS 3.781,65

') 1 wagnEs- a021 Patranal- 13+ Satiria Patronsl - 13 Salsrio R 2.054,98

Consulta Din@dmica

Para localizar a tela de consulta, temos duas opgdes: através da “Busca em

Menu” ¢ digitando a palavra “consulta dindmica” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgdes.
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(32 Integracdo Contabil
#  Consulta Dinamica

Neste painel vocé poderd consultar relatérios personalizados, basta apenas passar o

mouse por cima do relatério desejado e ir na a que ficard no lado direito da tela.
# Inicio > # ConsultaDinamica
Nome v Contém v [t';izzc-'i-.ua + FILTRAR T
& Sistema ~ Modulo ~ Nome < Versso
(5] 01.00 - Conferéncia DIRF 15 —q
<] 01.01 - Incidéncia dos Eventos 1
Relatdrio

Assim como a consulta dindmica serve para consultar relatérios feitos no sistema ou

personalizados.

Para localizar a tela de relatério, temos duas opgdes: através da “Busca em

car em Menu.

Menu” = ¢ digitando a palavra “relatério” ou explorando o menu do lado

esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgodes.

Para executar vocé ird precisar clicar em > quando passar o cursor acima do
relatério desejado.
Nome v Contém v Digite o filtro * FILTRAR T
9 01.00 - Folha de Pagamento 7 _“'o

5] 02.00 - Ficha Financeira Periodo - 8319 12
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Média

Neste painel vocé poderd visualizar as médias de férias, licenga prémio, 13° saldrio ou

aviso prévio indenizado por servidor.

Para localizar a tela de média, temos duas opgdes: através da “Busca em Menu”
* digitando a palavra “média” ou explorando o menu do lado esquerdo

da tela principal, onde terd acesso a todas opgoes.

Ao clicar em média, vocé terd que informar o servidor e o tipo da média, além da

competéncia de consultalpagamento e clicarem

Médias

Servidor Tipo da Média Competéncia Consulta / Pagamento

120 - CREUSAL = Férias b 12/2024 CONSULTAR

Apbs selecionar o, ird apresentar dados do servidor como nome do servidor,
cargo e situagdo, mas poderd visualizar também classe, lotagéo, carga hordria
semanal, carga horaria mensal, salario contratual e admisséo, precisard

apenas clicar em "4 PETALEE

Médias

Tipo da Média Competéncia Consulta / Pagamento

Servidor
3 - SIRLEI x Férias v 12/2024

Servidor Cargo
3-SIRLE 7 - Escriturario

== ;.5 oETALHES

Ao clicarem voceé verd logo abaixo os periodos aquisitivos deste

servidor, com data de inicio e final, gozo, pectnia, faltas e saldo, para selecionar

Selecionar

o periodo desejado basta apenas clicar no
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Selecionar Data Inicial Data Final Gozo Pecinia Faltas Saldo

15/02/2012 14/02/2013 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

15/02/2013 14/02/2014 30 dias 0 dias 0dizs Odias

15/02/2014 14/02/2018 30 dias 0 dias 0 dias Odias

15/02/2015 14/02/2016 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

15/02/2016 14/02/2017 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

15/02/2017 14/02/2018 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

15/02/2018 14/02/2019 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

15/02/2019 14/02/2020 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

15/02/2020 14/02/2021 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

15/02/2021 14/02/2022 30 dias 0 dias 0dizs 0dias

/ 15/02/2022 14/02/2023 30 dias 0 dias Odias Ddias

o 15/02/2023 14/02/2024 30 dias 0 dias 0 dias 0dias

Apuracao das Médias
Evento Método de Apuragio Valor Total Calculada Divisor Valor da Média

1- Salario Integral RS 2.330.85 =
728 - Adicional Por Tempo De Servico Integral RS 278,70 =

Quando selecionado o periodo, logo abaixo vai ser carregado a Apuragdo das

Médias, caso deseje ver os detalhes da média basta clicarem = que iré abrir o

detalhamento de todos os meses de direito.

(o] 01/01/2024 31112/2024
Apuracao das Médias
Evento Método de Apuracao Valor Total Calculado Divisor Valor da Média
17 - Ouinquénio Integral RS 1.044,70 m
30- Gratificacdo Media Valor RS 16.715,16 Todos os Meses RS 1.392,93 -_"".-e
40,00% 40,00 % 40,00% 40,00% 40,00% 40,00% 40,00 % 40,00% 40,00 % 40,00 %
RS 1.392,83 RS 1.382,83 RS 1.382,83 RS 1.392,83 RS 1.382,83 RS 1.302,83 RS 1.392,83 RS 1.382,83 RS 1.392,83 RS 1.382,83
L 2 L L L 2 L L 2 L 2 L L 2 L
Jangiro/ 2024 Fevereiro/ 2024 Margo / 2024 Abril £ 2024 Maio / 2024 Junho /2024 Julho /2024 Agosto/ 2024 Setembro/ 2024  Outubro/ 2024
o REFERENCIA & VALO
2- Vencimentos Integral RS 3.482.33 =

Evento x Servidor

Neste painel vocé poderd visualizar informagdes de eventos por servidor, podendo filtrar

por apenas um servidor e evento especifico, ou apenas filtrar tudo de determinado

evento de uma competéncia a outra.

Para localizar a tela de evento x servidor, temos duas opgdes: através da “Busca

em Menu"” =

* digitando a palavra “evento x servidor” ou explorando o

menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgodes.
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#  Consulta Dindmica

)
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Media

Ao clicar neste painel vocé precisard informar os filtros desejados para a
visualizagdo.

Exemplo, quero comparar eventos de saldario base e fungdes gratificadas, porém
quero apenas os pagos de novembro e dezembro de 2024, desta forma o meu
filtro ficaria da seguinte forma.

# Inicio > = Eventox Servidor

A ATENGAO! CONECTADO NO AMBIENTE DE PRODUCAD A

Hatricula{=) Competancia Inicial l Competéncis Final ’
11 - Novembro f 2024 (Fechado) x 12 - Dezembro / 2024 (Aberto) x u Samente pagos?

Selecione o eventn

. T CONSULTAR . .
Para consultar precisara clicarem - Ou cdaso deseje exportar, clicarem

£ EXPORTAR

Ao clicar em consultar, abaixo ird listar os servidores que se encaixam no filtro
selecionado acima, separados pelos meses com as suas respectivas referéncias

de pagamento e o valor total.
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I Hovembro - 2026 * Dezembro - 2024 Totais

Servidor Salario Base Funcao Gratificada - 2 Piso Fg Salario Base Funcao Gratificada - 2 Piso Fg
Referéncia Valor Referéncia Valor Referéncia Valor Referéncia Valor Referéncia Valor

378 - ADRIANO - - 10 R$ 1.617.70 - - 10 RS 1.617.70 - RS 3.235.40
334- AMARILDC 300 R$8.600,78 - - 300 R$ B.600,79 - - - RS 17.201,58
332-ANA 300 R$8.600,79 - - 300 RS 8.600,79 - - - RS 17.201,58
382- ANA . 300 R$ 600,00 - - 300 R$ 600,00 - - - RS 1.200,00
272- ANDRE 300 RS 783425 - - 300 R$7.834,25 - - - RS 15.868,50
331 CLEVERSON 300 RS8.600,79 - - 300 RS 8.600,79 - - - RS 17.201,58
381- DAYANE 300 R$5.881,76 - - 300 R$5.881,76 - - - RS 11.763,52
393- DEBORA 300 R$6.932,09 - - 300 R$6.932.09 - - - RS 13.864,18
380- ELIANDRA 300 RS65.881.76 - - 300 R$5.881.76 - - - R$ 11.763,52
304- ELIZETE 300 RS 4 603,50 - R$ 4.603,50 R$9.207,00

- 300 - - -
L] u' 2 3 4 5 » M 1-10de43

MOSTRER 10w ITENS

Comparativo de Liquido

Neste painel vocé ird conseguir visualizar comparativos de valores liquidos de
competéncias diferentes.

Para localizar a tela de comparativo de liquidos, temos duas opg¢des: através da
“Busca em Menu” = * digitando a palavra “comparativo de liquidos” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas
opgodes.

: FOLHA DE PAGAMENTO

Consultas & Confaréncias

|#*  Dashboards

Ficha Financeira

= Demonstrativo Provisao
5] Folhade Pagamento

5! Integracio Contabil

#  Consulta Dindmica

(g

Relatario

Média

Bm

Evento x Servidor

Comparative de Liquido
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Ao clicar em comparativo de liquido, vocé verd os campos para selecionar qual a
competéncia de base e anterior, porém caso queira selecionar um determinado
funcionario, tipo de folha, evento ou lotagdo também terd a opgdio, para realizar o filtro

FILTRAR
selecionado clique em -

# Inicio > = Comparativo de Liquido

Competéncia Anterlar / \ Competéncia Base
11-Novembra / 2024 (Fechado) x 12 - Dezembra / 2024 {Aberto) x Filtrar per funcionario

Tipo de Folha Evento Lotegac

Filtrar per tipo de folha Filtrar por evento Filtrar per lotagdo

Neste exemplo estou filtrando apenas as competéncias de novembro e dezembro, desta

A  ATENCAO! CONECTADO NO AMBIENTE DE PRODUGAD A

forma ird trazer todos os servidores que tiveram pagamentos em um dos meses para

Competéncia Anterior Competéncia Base Funcondric
11 - Novembre / 2024 (Fechado) x 12 - Dezembro / 2024 {Aberta) x Filtrar por funcionério
Tipo de Folha Evento Lotagac

& Matricula < Nome & TipoFolha Nov./ 2024 % Dez /2024 % Diferenga A
Q 2 ANDRE 6 - Folha Ferias RS 0,00 RS 4.050,20 RS 4.050,20 s
Q = EUGENID & - Folha Ferias RS 0,00 R 3.283,69 RS 3.283,69
Q = NILCEIA 6 - Folha Ferias RS 0,00 RS 2.624,08 RS 2.624,08

Caso queira visualizar os detalhes, vocé poderd passar o cursor do mouse em cima do

servidor e clicar em *= visualizar eventos

¢ Matricula < Nome ¢ TipoFolha Nov./2024 & Dez. /2024 & Diccenca o
Visuslizar Eventos

o 272 ANDRE 6 - Folhs Ferias R$0,00 RS 4.050,20 RS 4.050,2 e
Evento Nov. /2024 Dez. / 2024 Diferenca
224 - Abone Pecuniario - Fixo RS 0,00 R$3.037.73 RS 3.037,73
226 - 1/3 Abono Pecunizrio - Fixo RS 0,00 RS 1.012.47 RS 1.012.47

Q EUGENID & - Folha Ferias RS 0,00 RS 3.283,68 R$3.283,69

Vida Funcional

Neste painel vocé ird visualizar uma linha do tempo de um determinado servidor.
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Para localizar a tela de vida funcional, temos duas opgdes: através da “Busca em
Menu” == * digitando a palavra “vida funcional” ou explorando o menu do
lado esquerdo da tela principal, onde terd acesso a todas opgodes.
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[E2l Ficha Financeira

= Demonstrativo Provisdo

[@] Folhade Pagamento

53 Integracio Contabil
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(i)

Média

Evento x Servidor

e

1

Comparative de Liquido
Diarias Concedidas

== Vida Funcional

Ao clicar em Vida funcional, vocé terd apenas que selecionar o servidor que
deseja visualizar a linha do tempo.

# Inicio > & Vida Funcional

Funciandrio /

Selecionar o Funcionario )

Ao selecionar ird trazer as informagodes de sald@rio, matricula, nome, cargo e

MAIZ DETALHES

classe, caso queira pode expandir clicando em que desta forma ird

listar outras informacgdes, conforme imagem abaixo
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# Inicio . & VidaFuncional

Funcianaio

110- ROGERID x

Matricula: 110 Nome: ROGERID ; Salario: RS 665,50
Classe: Cargo Em Comissaa - Beral Cargo: Chefe Da Divissa
PF Dat

Dsta Admissgo: 03/07/2003 Dat

o5t 08 Trabaing: - Hoeario oe Trabaino: 8- 08:00-12:30/ 13:30-18:00

Ouadro Salasial: CCOS / Faixa

Dependentes.

Home Parentesco Data Nascimento

Matheus Fitho{a) ou enteado(a) 2201172014

Elisa Filhota) ou enteads(al 20122019

Tempo ae Servigo Antarior

Empregadar Ramissso Desigamento Tipo Previoencia averna ars Averna Licenca Premio
Conversao 740242004 740512007 (sm ) (Hee )

MENOS DETALKES

Logo abaixo dessas informagdes estard a linha do tempo, porém vocé poderd

a@

- . ‘
alterar para filtrar, listar ou ir até o cadastro do Gnico
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i
[

&= VidaFuncional a @ :

AVERBAGAD Tempo de Servigo Anterior

Admissao: 17/02/2004

Desligamento: 17/05/2007

Empregador: Conversao

Tempo de Servigo: 03 ano(s) 03 més{es)e 00 dia(s)

18/05/2007 @

[L=TLTUENGYY  Desligamento (B)
16/04/2006 @&
Dias Trabalhados: 16

nssiﬂ Admissao
03/07/2003 @

Caso vocé queira olhar os detalhes de cada agdo da linha do tempo, basta
apenas passar o mouse em cima e clicar em detalhes

AVERBACAD Tempo de Servico Anterior

Admisséo: 17/02/2004

Desligamento: 17/05/2007 > 7
Empregador: Conversao

Tempo de Servigo: 03 ano(s) 03 mes(es) e 00 dials)

Desta forma, ird ser direcionado para tela de detalhes.

Rotina Vale Alimentacgéo.

Atualmente o sistema OXY Folha de Pagamento, consta com uma rotina para
controle do vale alimentagdo, seja para pagamento em folha ou crédito em cartéo. No
entanto para tal controle deve ser feito a parametrizagdo para assim poder gerar. Para a
devida configuragdo do vale alimentagéo deve se entrar em Beneficios>Vale
alimentagédo>Configuragéo Vale alimentacgéo> Clicar em “NOVO”:
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Previdéncia Camplemantar
== Empréstimos

€3 Margem de Consignagae

B importa Consignades

I8 Operadora de Planc de Saide

&  Plano de Saude

M vaie Alimentagao ~
@&  Configuragdo Vale Alimentagio
&  Geragao Vale Alimentagao

@ vaie-Transporte

B4 Periodos Aquisitivos

Geral Deducoes/Excegdes

Dias de Refersncia

Referéncia Mensal ~

Pagar em Folha

Descontar em Folha

Deduzir Férias

Vincular um modedo de arquive

33 - Vale Alimentagio

O campo Cédigo € um mero campo sequencial pois a entidade pode ter mais de
uma regra de vale alimentagdo, o campo Descrigéio espaco para informar o nome
desejado para o pardmetro. A parte sobre Dias de Referéncia é para se informar qual vai
ser o multiplicador do vale alimentagdo, sendo “Referéncia Mensal” para multiplicar pela
quantidade de dias do més, ou sejq, se 0 més tiver 30 dias o multiplicador vai ser 30. Ja a
outra opgdo é para determinar um multiplicador fixo. O espago Valor diério, bem como
assim o nome diz € para informar o valor de cada vale alimentagdo, o campo a seguir
Limite Pagamento € para limitar o valor do vale alimentagdo hd um teto desejado, e se

houver.

O Check List a seguir é para definir se o vale alimentagdo vai ser pago em folha de
pagamento, se o desconto da contrapartida pelo depdsito em cartéo e se ird deduzir

quando em férias.

Pagar em Faolha

# Inicio > % Configuragdo Vale Alimentagao

Gdig ~ lgusl - Digite o fit t « FILTRAR T
£ Cédigo < Descrigao £ Dias Referénci: < Valor De Vale Alimentagao (=)
1 me R ia Men: RS 9,0000

MOSTRAR | 20 v | ITENS H o« . M 1-1det

Descricho
Vale alimentacio
Valor Digrio @
R$9.0000

Events de Praventa

85 - Aux Alimentacio

Events de Desconts
SelecionarEvento deliesconto
]

Considerar Competéncia de
Calculo da Falta?

Descontar em Folha

Deduzir Ferias

Limite Pagaments @

RS 270.0000

Tipo Desconto
Selecionar Desconta
©®

Considerar apenas dias dteis em Dedugdo de
Afastamento?

Pagar=m Dabro

]

Considerar Periodo de dedugo para
Admissao/Desligamento?”
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A préxima parte da configuragdo consiste em determinar quais véo ser os eventos
para provento ou desconto e atributos para atendimento da regra de geragdo.

Evento de Provento

85 - Aux Alimentacio x
Evento de Desconte Tipo Desconto
SelecionerEvento deDesconto Selecionar Desconto A
(] e 7]
Considerar Competéncia de Considerar apenas dias Oteis em Dedug3o de Pagar em Dobro Considerar Periodo de deducao para

Calculo da Falta? Afastamento? Admiss&o/Desligamento?™

A informacdo Classe é para se referir a quais classes é devido o vale alimentagdo:
Classe o

Cadigo Descrigo

11 Clt- Emprego Publico
10 Conselho Tutelar

18 Secretario

5 Cargo Em Comissao
5 Estatutario

Faixa Carga Hordria Mensal, &€ para determinar se ha distingdo do vale
alimentagdo de acordo com a carga hordria.

Faixa Carga Horéria Mensal °
Carga Horaria Mensal Até Valor de Vale Alimentacio Valor Mensal Maximo
200 R3 9,0000 R$ 270,0000
100 RS 4,5000 RS 135,0000
150 R3 6,7500 R$ 2025000

Na Aba dedugdes devem ser informados os afastamentos e faltas que irGo
deduzir na contagem do vale alimentagdo.

Dedugdes Excecbes

Afastamentos o

Cédigo Descricio
51 Afastamento Acidenta De
Trabalho
101 Incapacidade de Retorno ao
Trabalho
28 Atestados Nao Pagar 15 Dias L
B0 Atestado Medico > 15 Dias - Inss

Faltas °

Quantia Faltas

Quantia de Vale Alimentacao a Deduzir

Condigso

2

3

De 0 até 1 falta(s) perde 1 dials) de direito

De 2 até 2 faltals) perde 2 diz{s) de direito

De 3 ate 3 falta(s) perde 3 dia{s) de direito

Die 4 até 4 faltals) perde 4 dials) de direito
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Na aba Excegdes deverd ser informados os cargos e servidores que ndo possuem direito
ao vale alimentagdo, tal informagdo é de relevancia visto que pode ter algum cargo ou
servidor vinculado a classe de direito que ndo teria. Feito toda essa parte da
configuragdo sé clicar no botdo Salvar localizado no canto inferior direito da tela.

Para a geragdo do vale alimentagdo deve se acessar em Beneficios>Vale
alimentagdo>Geragédo Vale Alimentagéo> Clicar em “NOVO":

#& Inicio > 4 Geragao Vale Alimentagao

D Previdéncia Camplementar

Competéncia Inicio Competéncia v Igual v * {3 FILTRAR T
B Emprestimas . . . . . . .
¢ enci < Periodo Ca ici & Periodo Calculo Fim < Dias Referéncia < Valor Tatal £ Valor Desconto & Status
. Fevereira / 2024 01/02/2024 287022024 Referéncia Mensal RS 94.926,85 RS 0,00 ( Executada )
B importa Consignados Marco/ 2024 0140372024 3110372024 Referéncia Mensal R$91.879,67 R$ 0,00 ( Exscutads )
@ Operadora de Plano de Saude abrils 2024 0110412024 3010412024 Retersncia Mansal RS 92.492,28 RS0,00 ( Exscutada
. Fl
o Maio/ 2024 01/05/2024 3170572024 Referéncia Mensal RS 92.365,07 RS 0,00 ( Executada )
&  Plano de Saude _
Junho f 2024 01/06/2024 30/06/2024 Referancia Mensal R$99.371,25 R$ 0,00 \ Executada )]
1 vale Alimentagso A e ——
Julho / 2024 010712024 31072024 Referéncia Mensal RS97.776,00 RS 5.954,00 ( Exscutada )
&  Configuracéo Vale Alimentacdo g
Agesto s 2024 o1r08/2024 317082026 Referencia Mansal RS 95.847,75 R$11612,25 ( Executada )
&  Beragao Vale Alimentagio
Setembra / 2024 01/08/2024 30/08/2024 feréncia Me RS 95.575,50 RS 1134450 Executada
@  vale-Transporte )
Novembra / 2024 0171112024 3071142024 Referéncia Mensal RS 101.146,50 R$ 4.558,50 ( Eecvta ® & T
B2 Periodos Aquisitivos
PoSTRAR 20 v | NENS M . e 1-8008 [1
6] Olann da Parnae & Salérine - +
A

«  Recolher Menu

Para a geragdo do vale alimentagdo é selecionado o par@dmetro da configuragdo feira, a
competéncia de pagamento e a data inicial para apura¢do das dedugdes do vale
alimentagdo.

Vale Alimentacio Geracao
Perimetro de Contiguresso Competéncia Pagaments
1- Vale alimentagso x 07 - Julho / 2024{Aberta) x
Periods Inicio Calculo Periodo Fim Calculo DataInicial Apuragao Dedugdes DataFinal Apuracao Deducbes
01/07/2024 iz 31/07/2024 2] 17/06/2024 =) 16/07/2024 iz

LISTAR SERVIDORES

Funcionarios - Vale Alimentacao

funcionaria Matricula v Igual ~ Digite o filtro. Somente numeros. + FILTRAR T
$ Matricla & Nome ¢ Lotagdo & Classe < Cargo & DissDe $ DiasDe < Valor < Valor &
Direito Deducaa Calculado Descontado
500344 ADRIANA GONCALVES PINTO Centro De Saude Cargo Em Chefe Da Divis3o De Almoxarifado 30 0 R$ 270,00 RS 0,00

Comissao



